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Tein opinnaytetydn toimeksiantona tydnantajalleni, Varsinais-Suomessa vuonna 2009
perustetulle Tilitoimisto X Oy:lle. Tyon tavoitteena oli saada tilitoimistollemme kirjallinen
perehdytysopas kirjanpito-ohjelma Visma Econet Pro:n kuukausittaiseen kayttéon. Oppaassa
kasitelldadn koko kirjanpidon prosessi alkaen ohjelmaan kirjautumisesta kausiveroilmoituksen
lahettamiseen ja asiakaspalautteessa tarvittavien raporttien luomiseen. Loppuosassa esitellaan
tavallisia asetuksia ja muita hyodyllisia toimintoja.

Tama on toiminnallinen opinnaytetyd. Teoriaosuudessa tarkastellaan perehdytykseen liittyvaa
lainsaadant6a, perehdytyksen merkitysta ja tavoitteita seka erilaisia perehdyttamisen malleja.
Lisaksi tarkastellaan, mitd hydtya onnistunut perehdytys tuo yritykselle ja mitd haittoja yritykselle
aiheutuu epdaonnistuneesta perehdytyksestd. Loppuosassa kerrotaan yleista tietoa
taloushallintojarjestelmasta Visma Econet Pro:sta ja sen ohjelman osista seka tarkastellaan
Tilitoimisto X Oy:n edellistd ja nykyista kirjanpito-ohjelmaa. Toteutettujen henkildkunnan
haastattelujen pohjalta on saatu hyvaa kuvaa edellisen ja nykyisen kirjanpito-ohjelmien hyvista
ja huonoista puolista.

Perehdytysoppaan my6ta tilitoimistomme voi sdastda kustannuksissa, silld tulokkaan ei enaa
tarvitse Kirjoittaa itselleen muistiin koko kirjanpitoprosessia. Kaikki tarvittava tieto 6ytyy
oppaasta, jonne voi toki halutessaan tehdd omia lisdyksid. Perehdytysoppaasta on hyotya
talossa jo olleillekin tydntekijdille, siitd voi tarkistaa sellaisten asetuksien saatoa, joita ei kayteta
paivittain. Laatimani opas otetaan kayttdéon, ja sen tarkoituksena on tukea tulokkaan itsendista
tyoskentelya.
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The present bachelor's thesis was commissioned by an accounting company, which was
established in 2009 and is located in southwestern Finland. The aim of this thesis was to
compile a written manual for the accounting program Visma Econet Pro for monthly use. The
manual covers the whole accounting process from logging in program and sending periodic tax
returns to creating reports needed for customer feedback. The final section of the manual
presents ordinary settings and other useful functions.

This is a functional thesis. The theoretical part of the thesis discusses the legislation related with
the new employee orientation, the importance and goals of the orientation as well as various
models for carrying out the orientation process. In addition, the theory section discusses the
benefits a successful orientation brings to the company and the disadvantages an insufficient
orientation can inflict. The final section of theoretical part gives general information about the
financial management system Visma Econet Pro and about the parts of the program. This
section also discusses the accounting company’s previous and current accounting programs.
The pros and cons of the previous and current accounting programs where studied by
conducting staff interviews, which gave a good understanding of the situation.

The manual gives the accounting company a possibility to save on costs, because a newcomer
does not anymore need to write down all the details related with the accounting process. All
necessary information is found in the manual where all users can make their own notes. The
manual is also useful for the existing employees who can check the adjustments of various
settings, which are not used daily. The manual will be taken into use and its purpose is to
support the newcomer’s independent work.
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1 JOHDANTO

Hyva tydhon perehdytys on tarkeaa seka uudelle tyontekijalle ettd esimiehelle.
Perehdyttamisen tavoitteena on saada uusi tyontekija mahdollisimman nopeasti
osaksi tyoyhteisda. Mitd nopeammin uusi tyontekija oppii talon tapoja, jarjestel-
mia ja muita toimintoja, sita paremmin han pystyy keskittymaan tyontekoon ja
nain tuottamaan yritykselle voittoa. Joissakin yrityksissa perehdytys on hyvin
organisoitu: on olemassa perehdytysoppaita, nimettyja perehdyttgjia, jotka
opastavat aloittavia tyontekijoita. Toisaalta on sellaisiakin yrityksia, joissa pe-
rehdytykseen ei kayteta riittavasti aikaa. Panostamalla perehdytykseen yritys
saastaa aikaa ja kustannuksia. Taman lisaksi hyvin hoidettu perehdytys voi lisa-

ta tyontekijan mielenkiintoa ja tydhon sitoutumista.

1.1 Toiminnallinen opinnaytetyo

Toiminnallinen opinnaytetyd on yksi ammattikorkeakoulun opinnaytetyon laji,
jonka tarkoituksena on ohjeistaa, kehittaa, jarjestaa tai jarkeistdaa kaytannon
toimintaa ammatillisessa kentassa (Vilkka & Airaksinen 2003a, 33). Toiminnal-
lisessa opinnaytetydssa on suositeltavaa I6ytaa toimeksiantaja. Nain opinnayte-
tyosta tulee tydelamakohtainen ja kaytannonlaheinen. Samalla toimeksiannettu
opinnaytetyd saattaa antaa mahdollisuuden tyoéllistya. (Vilkka & Airaksinen
2003b, 16.) Toiminnallinen opinnaytetyd voi olla esimerkiksi ammattimaiseen
kayttdédn suunnattu ohje tai opastus, kuten perehdyttamisopas tai ymparistéoh-
jelma. Se voi olla myés tilaisuuden tai tapahtuman suunnitteleminen tai jarjes-
taminen. Toteutustapana voi olla kirja, opas, cd-rom, multimediaesitys, verk-
kosivusto, nayttely, tapahtuma tai jokin muu tuote/tuotos. (Vilkka & Airaksinen
2003a, 35-37.)

Toimeksiannetussa opinnaytetydssa on vaara, ettd opinnaytetyd laajenee mit-
tavammaksi kuin oli alun perin suunniteltu. Opinnaytetydn aihetta miettiessaan
on hyva pohtia, kuinka isoksi kyseinen ty0 saattaa laajeta ja pystyyko suoriutu-

maan opinnaytetyOsta, jos se osoittautuukin laajemmaksi kuin oli alun perin
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suunniteltu. (Vilkka & Airaksinen 2003b, 18.) Koko opinnaytetyoprosessin ajan
on hyva pitda opinnaytetyopaivakirjaa, joka on henkilokohtainen dokumentti
opinnaytetydprosessista. Sinne voi kerata tavoitteita, ideoita ja lahteita seka
kaikki matkan varrella tapahtuneet muutokset. Opinnaytetydpaivakirja toimii

nain ollen kirjoittamisen tukena. (Vilkka & Airaksinen 2003a, 41.)

1.2 Tausta ja tavoitteet

Tama tyod toteutettiin Varsinais-Suomessa vuonna 2009 perustetulle tilitoimistol-
le. Olen suorittanut opintoihin liittyvan harjoittelun kyseisessa yrityksessa, jonka
jalkeen jatkoin ensin osa-aikaisena tyontekijana opiskelun ohessa ja sitten ko-
koaikaisena tydntekijana. Taloon tultuani huomasin, ettei harjoittelijoiden ja uu-
sien tyontekijoiden perehdytykseen oltu panostettu riittavasti, eika saatavilla
ollut mitaan kirjallista ohjetta ohjelmiston kayttamiseen. Kirjallinen ohje
(=perehdytysopas) olisi ollut hyoddyllinen ja palkitseva, silla siitd voisi tarkistaa
tarvitsemiaan asioita eika olisi tarvinnut hairitd koko ajan Iahella istuvaa tyoka-

veria.

Tilitoimistomme asiakaskannan kasvun myo6ta taloon palkataan aika ajoin uusia
tydntekijoita. Nain ollen opinnaytetyoni tavoitteena oli saada tilitoimistollemme
kirjallinen perehdytysopas kirjanpito-ohjelma Visma Econet Pro:n kuukausittai-
seen kayttoon. Opas kasittelee koko prosessin alkaen ohjelmaan kirjautumises-
ta kausiveroilmoituksen lahettamiseen ja asiakaspalautteessa tarvittavien ra-
porttien luomiseen. Perehdytysoppaassa kasittelen erillisessa luvussa myoés
tavallisimpia asetuksia, joita uusi kayttaja joutuu yleensa saatamaan. Perehdyt-
tajan kanssa on hyva kayda perehdytysopas ensin lapi ja tehda koko kuukausit-
taisen kirjanpidon prosessi kerrallaan. Sen jalkeen perehdytysopas toimii uuden
tyontekijan tukena. Oppaasta han voi aina tarkistaa, miten kunkin asiaa tehtiin.
Perehdytysopas etenee vaiheittain, loogisessa jarjestyksessa. Nain ollen uuden

tydntekijan on helppo seurata, ovatko kaikki vaiheet tulleet tehdyiksi.

Uskon, ettad perehdytysoppaasta on hydtya myos talossa jo pitkaan tyoskenneil-

le kirjanpitajille. Kun kirjanpito-ohjelmaan perustetaan uusi yritys, on saadettava
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tiettyja asetuksia. Naita ei valttamatta muista, silla kyseessa on niin sanottu ker-
tatoiminto, jota on saadettava vain kerran. Perehdytysoppaasta voi tarpeen mu-

kaan tarkistaa kyseisia asetustoimintoja.

1.3 Rakenne

Tama on toiminnallinen opinnaytetyd. Se alkaa johdannolla, jossa kerrotaan
toiminnallisen opinnaytetydn ominaispiirteet, tyon tausta, tavoitteet ja rakenne.
Toisessa luvussa kasitelldan ensin perehdyttamista yleisesti, otetaan huomioon
myoOs lainsaadannon maaritykset perehdytyksesta. Taman jalkeen kerrotaan
perehdyttamisen merkityksesta ja tavoitteista seka tutustutaan erilaisiin pereh-
dyttamisen tapoihin. Toisen luvun loppuosassa kerrotaan onnistuneesta pereh-
dyttamisesta ja sen hyodyista seka epaonnistuneesta perehdyttamisesta ja sen
haitoista. Kolmannessa luvussa kerrotaan yleisesti taloushallintojarjestelmasta
Visma Econet Pro:sta ja sen eri ohjelman osista. Neljannessa luvussa kerrotaan
Tilitoimisto X Oy:n edellisesta ja nykyisesta kirjanpito-ohjelmasta, mihin asioihin
henkilokunta on tyytyvainen ja mita kohteita on kehitettavaa. Viides luku on yh-

teenveto koko opinnaytetyolle.

Toiminnallisen opinnaytetydn tuotoksena on varsinainen perehdytysopas, joka
on opinnaytetyon liitteena. Perehdytysoppaan paapaino on Econet Pro kirjanpi-
to-ohjelman kuukausittaisessa kaytossa. Kirjallinen ohje kasittaa kaikki vaiheet,
joita tyontekijan on tehtava. Vaiheet etenevat loogisessa jarjestyksessa alkaen
ohjelmaan kirjautumisesta ja paattyen asiakaspalautteen lahettamiseen. Erik-
seen kasitelladan myos eri asetuksien saatamista ja muita toimintoja. Perehdy-
tysoppaan lopussa esitetdan kirjanpitotilien kayttdesimerkkeja seka hyodyllisia

linkkeja.
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2 PEREHDYTTAMINEN

Yrityksen henkilostd uusiutuu ja vaihtuu jatkuvasti. Uusi tyotehtava ja -ymparisto
tuovat seka kouluttamisen etta valmentamisen tarpeen. Tata kehittamista, joka
tapahtuu uuden tydn alkuvaiheessa, nimitetdan perehdyttamiseksi. (Kupias &
Peltola 2009, 9.)

Perehdyttaminen on moniulotteinen tapahtumasarja, joka sisaltaa niita toimia,
joiden avulla henkilosta tulee mahdollisimman nopeasti osa organisaatiota ja
han oppii omat tehtavansa (Ostenberg 2009, 101). Kankaan ja Hamalaisen mu-
kaan perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niitéa toimenpiteita, joiden avulla pe-
rehdytettava

e oppii tuntemaan tydpaikkansa toiminta-ajatuksen, liikeidean, toimintape-
riaatteet ja toimintatavat

e oppii tuntemaan tyOpaikan asiakkaita, esimiehia ja tyotovereita seka

e ymmartaa oman tyonsa kohdistuvat odotukset ja vastuut (Kangas & Ha-
malainen 2007, 2).

Perehdytyksen pitaisi koskea vakituisiin tyOsuhteisiin palkattujen henkildiden
lisdksi myds muun muassa vuokratydntekijoita, harjoittelijoita, lomittajia, kon-
sultteja, alihankkijoita ja organisaation sisalla tydtehtavan vaihtaneita tyonteki-
j6ita. Organisaation sisalla tyotehtavaa vaihtaneiden tyontekijdiden perehdytyk-
sen painopiste on kyseisen tehtdvan perehdyttamisessa. Sen sijaan uuden
tyontekijan perehdytys painottuu taman lisaksi myos koko organisaatioon tutus-
tumiseen. (Viitala 2005, 252.)

Yleensa lahin esimies vastaa alaistensa perehdyttamisesta ja opastuksesta,
mutta kaytannon toimenpiteisiin osallistuvat yleensa myds henkildstbammatti-
laiset, nimetyt perehdyttajat ja tydyhteison jasenet. Tulokkaan on saatava koko-
naisvaltaista tietoa, jolla han paasee tyon alkuun. Kaikkea osaamista ei ole
mahdollista opettaa heti, vaan tulokas oppii koko ajan. Perehdyttamisen tarkoi-

tus ei siis ole vain uusien tietojen ja taitojen oppiminen, vaan auttaa uutta tyon-
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tekijaa parantamaan, tunnistamaan ja hyédyntamaan hanella jo olemassa ole-

vaa osaamista. (Kupias & Peltola 2009, 19-20.)

2.1 Lainsaadanto

Perehdyttaminen on lakisaateinen velvoite, joka on taytettava tyopaikan koosta
ja toimialasta riippumatta. Laeissa on monia suoria maarayksia perehdytyk-
seen. Niissa huomio kohdistuu nimenomaan tyonantajan vastuuseen opastaa
tyontekijoita tyohon. Perehdyttamista kasittelevat monet lait, joista tarkeimmat

ovat tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa.

Tyoblainsaadantd on laajalti niin sanotusti pakottavaa oikeutta. Tama tarkoittaa
sita, etta ellei asiasta ole toisin mainittu, ei lakia huonommista ehdoista voida
tydntekijan kanssa sopia. Lainsdadanndn noudattaminen on kaikille organisaa-
tioille vahimmaisvaatimus. Lainsdadantda taydentavat myds monet tydehtoso-
pimukset. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

Ty6sopimuslain mukaan tydnantajan yleisvelvoite on huolehtia siita, etta tyonte-
kija voi suoriutua tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tybomene-
telmia muutettaessa tai kehitettdessa. Kyseinen velvoite koskee muitakin kuin
uusia tyontekijoitd. Tyonantajan velvoitteena on myos pyrkia edistamaan tyon-
tekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensd mukaan tydurallaan etenemiseksi.
Ty6sopimuslain mukaan tydnantajan on kohdeltava tydntekijoita tasapuolisesti
tyontekijan iasta, terveydentilasta, vammaisuudesta, kielesta tai kansallisesta
alkuperasta riippumatta. (Tyosopimuslaki 26.1.2001/55; Kupias & Peltola 2009,
21.)

Tyoturvallisuuslain mukaan tydnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot
tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista. Naita tekijoita ovat koneiden ja laitteiden
lisaksi yna useammin myos asiakkaat. Tyonantajan on lisaksi huolehdittava sii-
ta, etta tydntekijan ammatillinen osaaminen ja tydkokemus otetaan huomioon
perehdytyksessa. Laki velvoittaa tydnantajaa perehdyttamaan tyontekijaa riitta-
vasti tydohon, tyopaikan tydolosuhteisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvalli-
siin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyoteh-
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tavien muuttuessa. Tyontekijalle on lisaksi annettava opetusta ja ohjausta muun
muassa saato-, puhdistus-, huoltotdiden, hairidtilanteiden varalta seka tyon hait-
tojen ja vaarojen estamiseksi. TyOnantajan on tarvittaessa taydennettava annet-
tua opetusta ja ohjausta. Tyoturvallisuuslaki ottaa kantaa myos vuokratydnteki-
jéiden perehdytykseen. Sen mukaan tyon vastaanottajan on erityisesti huoleh-
dittava tyontekijan perehdyttamisesta tyohon ja tyopaikan olosuhteisiin, tydosuo-
jelutoimenpiteisiin seka tarvittaessa tyosuojelun yhteistoimintaa ja tiedottamista
seka  tyoterveyshuoltoa koskeviin  jarjestelyihin. (Tyoturvallisuuslaki
23.8.2002/738; Kupias & Peltola 2009, 23.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa velvoittaa kehittamaan yrityksen toimintaa
yhteisymmarryksessa. Lain mukaan tyontekijoilla tulee olla mahdollisuus vaikut-
taa niihin yrityksessa tehtaviin paatoksiin, jotka koskevat heidan tyétaan, tydolo-
jaan ja asemaansa yrityksessa. Talla halutaan myos tiivistaa tydnantajan, hen-
kildstdon ja viranomaisten yhteistoiminta parantaakseen tyontekijdiden asemaa
ja tukeakseen heidan tyollistymisensa yrityksen toimintamuutosten yhteydessa.
(Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334.)

TyoOpaikoilla on tarkeaa tehda perehdyttamisen jarjestelyt nakyviksi (Kupias &
Peltola 2009, 26). Tyontekijoiden tulee tietdaa, miten perehdytys toimii, kun ta-
loon saapuu uutta vakea tai kun jo talossa olevat tyontekijat siirtyvat uusiin teh-
taviin. Perehdyttamisen toimivuus on tarkeaa myos, kun esimerkiksi tietoko-
neohjelmistot muuttuvat. Avoin tiedottaminen ja keskustelu tydpaikalla vahenta-
vat epavarmuutta ja vahvistavat tydyhteison vastuuta (Kupias & Peltola 2009,
26).

2.2 Merkitys ja tavoitteet

Perehdyttamisen avulla perehdytettava tutustutaan asioihin ja inmisiin seka luo-
daan myoOnteinen asennoituminen tydyhteisoa ja tyota kohtaan. Lisaksi pyritaan
sitouttamaan perehdytettavaa tyoyhteisoon. Nain ollen perehdyttaminen luo
perustan tyon tekemiselle ja yhteistydlle. (Kangas 2003, 5.)
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Perehdyttamisella on monta eri tavoitetta. Sen avulla tyontekijalle annetaan ku-
vaa tyosta, yrityksesta ja sen henkilostosta (Lepistd 2005, 58). Perehdyttamisen
tarkoitus on, etta uusi tyontekija omaksuu organisaation toimintatavat ja kulttuu-
rin. Tavoitteena on sopeuttaa tyontekija organisaatiossa vallitseviin kaytantoihin
ja luoda yhteistyé uuden tyontekijan ja koko organisaation henkildkunnan valille.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 15.)

Perehdyttamisen tarkoituksena on lyhentaa oppimisaikaa, poistaa epavarmuu-
den tunnetta ja luoda nain edellytyksia viihtyvyydelle. Lisaksi tavoitteena on va-
hentaa tietamattomyydesta ja taitamattomuudesta johtuvia virheita, tapaturmia

ja muita tydsta johtuvia haittoja. (Lepistd 2005, 58).

Hyvin hoidettu perehdyttaminen kannustaa tyontekijoita omatoimisuuteen.
Omatoimisuus ja osaaminen merkitsevat sita, ettd tarvittaessa henkild osaa
muuttaa toimintatapojaan ja kehittda uusia. Tana paivana tydelamassa korostuu
entistd enemman aktiivisuus ja itsendinen vastuunotto seka yhteistyd tydyhtei-
son muiden jasenten kanssa. Omaan tyohonsa sitoutunut henkild tyoskentelee
saavuttaakseen tavoitteita. Han haluaa oppia uutta ja kehittdd osaamistaan.
Tama onnistuu kysymalla, tarkistamalla ja ottamalla selvaa, jos on epavarmuut-
ta jostain asiasta. Tama ajattelutapaa on tarkea sisaistaa tyohon perehdyttami-

sessa. (Tyoturvallisuuskeskus 2009, 3.)

Lepistdon (2005, 57) mukaan perehdyttamisen tavoitteena on saada aikaan tyds-
ta niin sanottu sisainen malli, joka ohjaa ihmisen kaikkea toimintaa. Sisaisella
mallilla tarkoitetaan ihmisen ulkoisesta ymparistdsta rakentamaa sisaista vas-
tinetta, joka sisaltaa ennusteita, toimintatapoja ja kasityksia eri asioiden valisista

suhteista ja niiden kehityksesta.

Sisainen malli syntyy, kun ihminen havainnoi ja tulkitsee ymparistéa. Siihen vai-
kuttavat tyokokemuksen ja muun kokemuksen perusteella saadut tiedot, mutta
myods tunteet ja arvot. (Lepistd 2005, 57.) Vaikkei ihminen kayttaisi sisaiseen
malliin perustuvia taitoja, ne kuitenkin sailyvat ja palautuvat helposti. Sisainen
malli ei ole pysyva, vaan se muuttuu esimerkiksi silloin, kun ihminen siirtyy vaa-

tivampiin tehtaviin. (Tyoturvallisuuskeskus 2009, 5.) My6s jatkuva onnistuminen
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ja tyon ilo synnyttavat erilaisen sisaisen mallin kuin jatkuva epaonnistuminen ja
mielipaha. Nain ollen sisaisesta mallista muodostuu ihmisen kokemusvarasto,
jonka pohjalta han toimii tulevaisuudessa vastaavanlaisissa tilanteissa. (Lepistod
2005, 57.)

Nykyaan tyéelama muuttuu jatkuvasti. Kun sisainen perusmalli on hyva, entisis-
ta vaativampien tehtavien oppiminen tapahtuu yleensa ongelmitta. (Tyoturvalli-
suuskeskus 2009, 5.) Lepiston (2003, 58) mukaan tyon sisdisen mallin muodos-
tamiseksi tarvitaan tietoa muun muassa koko tyoyhteisosta, oman tyon tavoit-

teista, tyoprosessista, hairidtekijoista, tydomenetelmista ja tyonjaosta.

Sisaisen mallin kehittyminen vaatii tydpaikoilla muun muassa yksityiskohtaista
perehdytysta tydhon ja perehdytysta tydpaikan sosiaaliseen ja fyysiseen ympa-
ristoon. Lisaksi edellytetaan tietoa koko organisaation toiminnan tavoitteista,
tiedotusta mahdollisista muutoksista, mahdollisuutta osallistua suunnitteluun ja
paatoksentekoon seka palautteen antamista. Organisaatioiden on jarjestettava
erilaisia taydennyskoulutuksia yllapitaakseen tyontekijoiden ammattitaitoa. Or-
ganisaatioiden on panostettava motivoivaan, kannustettavaan ja rohkaisevaan
ilmapiiriin. Talld luodaan edellytyksia sellaiselle tydyhteisdlle, jossa jokainen

tydntekija voi halutessaan kehittda omaa tyota ja osaamista. (Lepistd 2003, 58.)

2.3 Perehdyttamisen tavat

On olemassa monenlaisia perehdyttamisen tapoja, joilla saadaan uusi tyonteki-
ja osaksi tydyhteis6a. Tarkastelen perehdyttamisen kehittamista ja kehittymista
Kupiaksen ja Peltolan (2009, 36) tavoin tyon historiallisten tyyppien nakokul-
masta. Monissa organisaatioissa lahdetaan liikkeelle niin sanotusta vierihoitope-
rehdyttamisesta, jossa perehdytys on yksilollistd. Kun organisaation koko kas-
vaa, siirrytddn massatuottomaiseen perehdyttdmiseen. Tavoitteena on saada
koko tyoyhteis6 mukaan perehdyttamiseen, jolloin perehdyttamisprosessi kehit-
tyy koko ajan. Vahitellen tulokas tulee mukaan vuoropuheluun, jolloin siirrytaan
kohti dialogista perehdyttamista. Taman jalkeen siirrytaan kohti yhteiskehittelya,

jolloin perehdyttaja ja tulokas rakentavat yhdessa perehdyttamisprosessin. Sen
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tavoitteena on suunnitella entista paremmin perehdyttamisprosessia ja kehittaa
mahdollisia epakohtia. Seuraavaksi tarkastelen erikseen kutakin perehdyttami-

sen tapaa.
Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoito- eli kasitydmaisessa perehdyttamisessa korostuu yksilollinen pereh-
dytys, jolloin tulokasta perehdytadan niin sanotusti kddesta pitaen. Kasityomai-
nen perehdyttaminen lahtee siita, etta tulokkaalle osoitetaan perehdyttaja, joka
kertoo oman tyonsa ohella yrityksestd ja tulokkaan tyotehtavistd. Talldin on
mahdollista perehdyttaa tulokas yksildllisesti ja kayda hyvin kaikki asiat Iapi.
Koska vierihoitoperehdyttamisessa perehdyttajalla on tarkea rooli, perehdytta-
minen onnistuu joko erittdin hyvin tai erittdin huonosti. Perehdytys on hyva, jos
perehdyttdja on kiinnostunut auttamaan tulokasta. Taman lisaksi perehdyttajan
on osattava kunnolla sita tyota, jota tulokkaan on tarkoitus tehda. Myos pereh-
dyttajan sosiaalisilla taidoilla on suuri merkitys. Hyva perehdyttaja saa tulokkaan
oppimaan tydssa tarvitsemiaan asioita seka tuntemaan itsensa tervetulleeksi.
Huono perehdyttaja jattaa tulokkaan yksin, jolloin hanen on omatoimisesti otet-
tava asioista selvaa. Perehdyttaminen voi myos epaonnistua, jos perehdyttaja
ei osaa kunnolla tulokkaan tulevaa tyotehtavaa ja voi jopa ohjata tulokasta vaa-
rin. Vierihoitoperehdytyksessa perehdyttajan henkilokohtainen osaaminen ja
innostus ovat avainasemassa. Hanen taytyy olla motivoiva ja soveltuva tahan

vastuulliseen tehtavaan.
Malliperehdyttaminen

Malliperehdytysta kaytetaan yleensa suurissa organisaatioissa massojen pe-
rehdyttdmiseen. Tavoitteena on tehostaa ja yhtenaistaa perehdytysta. Mallipe-
rehdytyksessa on selkeasti maaritelty tyon- ja vastuunjako seka keskitetysti luo-
tu erilaisia mallisuunnitelmia perehdyttamisen tueksi. Materiaalina voidaan kayt-
tda muun muassa perehdyttamisohjelmia, perehdyttajien muistilistoja ja oppaita.
Perehdytysmateriaali voi 16ytya esimerkiksi organisaation intranetista. Henkil0s-
toosasto ottaa usein merkittavan vastuun perehdyttamisesta ja sen kehittami-

sesta. Tasta kehittyy niin sanottu yleisperehdytys, jota voidaan toteuttaa samal-
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la tavalla koko organisaatiossa. Varsinainen tydnopastus jaa usein oman osas-

ton hoidettavaksi.

Monet organisaatiot haluavat yhtenaistaa perehdyttamista, silla se tuo monia
etuja. Naita etuja ovat perehdyttdmisen tasalaatuisuus ja valmiit toimintamallit.
Malliperehdytys voi kuitenkin epaonnistua, jos perehdyttajalla ei ole halukkuutta
eika tarvittavia taitoja perehdyttamiseen. Vaarana voi myos olla se, etta huomio
kiinnittyy organisaatiotasoiseen perehdyttamiseen, jolloin puutteelliseksi jaa tar-

kein osa eli oman tyon perehdytys.
Laatuperehdyttaminen

Kun perehdyttdminen toteutetaan valmiiden mallien mukaan, voi kayda niin,
ettei enaa oteta huomioon kehitystarpeita. Laatuperehdyttamisessa vastuu pe-
rehdyttamisen jarjestamisesta ja kehittamisesta on tiimeilla ja tyoyksikailla, jol-
loin ne voivat jatkuvasti kehittaa laadukasta perehdyttamista. Tarkoituksena on

parantaa jatkuvasti perehdyttamisen laatua.

Laatuperehdyttamisessa on tarkeaa valita se henkild, joka on vastuussa tulok-
kaan perehdyttamisesta. Mikali nimettya henkiléa ei ole valittu, vastuu on koko
tiimilla. Huonoimmassa tapauksessa voi tapahtua niin, ettei kenellakaan tiimista
tydskentelevalla ole aikaa ja/tai osaamista perehdyttamisen prosessiin. Esimies
on vastuussa perehdyttamisen organisoinnista ja kehittamisesta. Han voi nime-
ta jonkun tiimin henkilostosta vastaamaan perehdyttamisesta. Kyseisella pereh-
dyttajalla on kuitenkin oltava seka halu etta osaaminen kyseiseen tehtavaan.
Perehdyttamista on kehitettavaa jatkuvasti. On hyva, jos koko tiimi voi olla mu-

kana perehdytyksen kehittdmisprosessissa.
Raataloity perehdyttaminen

Raataloidyssa perehdyttamisessa perehdytys on erilainen kullakin tulokkaalla.
Tassa perehdytystavassa otetaan huomioon tulokkaan tarpeet ja nykyinen
osaaminen, jolloin perehdytys raataldidaan niiden mukaan. Vuoropuhelu tulok-

kaan kanssa on tarkeassa asemassa.
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Raataloity perehdyttaminen edellyttaa, ettd se on hyvin jasennetty tyopaikalla ja

sita kehitetaan jatkuvasti koko tydyhteison voimin.
Dialoginen perehdyttaminen

Kaikissa tyOpaikoissa ei tarvita tarkkaan maariteltya osaamista. Joissakin tyo-
paikoissa tulokas tulee tehtavaan, jonka han voi itse muokata oman osaamisen
ja yrityksen tarpeiden mukaan. Samalla tulokas tuo mukanaan jotain uutta, jol-

loin koko organisaatio oppii. Tassa on kyse dialogisesta perehdyttamisesta.

Dialogisessa perehdyttamisessa perehdyttamissuunnitelma laaditaan yhdessa
tulokaan kanssa. Tulokasta kuunnellaan ja hanen asiantuntemustaan hyodyn-
netaan. Vaikka perehdytysta suunnitellaan yhdessa, tulokkaalle on kerrottava
organisaation pysyvia asioita. Nama ovat yrityksen arvot, missio ja visio. Tassa
perehdyttamistavassa molemmat osapuolet oppivat ja kehittyvat koko perehdyt-

tamisprosessin ajan. (Kupias & Peltola 2009, 36-42.)

2.4 Onnistunut perehdytys ja sen hyddyt

Hyvin hoidettu perehdyttaminen vie aikaa, mutta samalla se luo vahvan perus-
tan tyon tekemiselle. Mita nopeammin perehdytettava pystyy tydskentelemaan
itsenaisesti, ilman muiden apua, sitd nopeammin siitd hyotyy koko organisaatio.
(Ostenberg 2009, 101.)

Perehdytyksen onnistuminen vaatii hyvaa perehdyttajaa. Hyvan perehdyttajan
on oltava kohtuullisen kokenut tydntekijaa, mutta samalla hanen taytyy muistaa,
milta tuntuu aloittaa uudessa tyopaikassa tai tyotehtavassa. On tarkeaa, etta
perehdyttdja pitdd omasta tyostaan ja hanella on aikaa ja kiinnostusta toisen
auttamiseen ja opastamiseen. Hyvan perehdyttajan on osattava kertoa asioita
yksinkertaisesti. Myds kyky osata kuunnella tulokasta on tarkeaa. Perehdyttgja
on usein ensimmainen henkild, joka viettaa tulokkaan kanssa enemman aikaa
kuin muut tyontekijat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195-197.) Siksi on tarkeaa, etta
kyseinen henkild on motivoitunut ja kiinnostunut omasta tehtavastaan. Nain

my0s tulokkaalla on motivaatio ja hyvaa mieli aloittaa tyot.
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Hyvasta perehdyttamisesta hyotyvat kaikki osapuolet: tyontekija, esimies ja ko-
ko organisaatio. Tyontekija hyotyy perehdyttamisesta, koska sen avulla epa-
varmuus ja sen aiheuttama jannitys vahenevat. Kun tyota opitaan tekemaan
oikein, se on sujuvampaa, ja nain sopeutuminen tydyhteisdéon helpottuu. Onnis-
tunut perehdytys kasvattaa tyontekijan mielenkiintoa ja vastuuntuntoa tyota koh-
taan. Myos tydssa oppiminen helpottuu ja tavoitteita saavutetaan entista nope-

ammin.

Esimies hyotyy hyvasta perehdyttamisesta monella tavalla. Tulokas opitaan
tuntemaan nopeammin ja paremmin. Hyva perehdytys antaa tulokkaalle moni-
puolista tietoa, ja nain mahdollisten tydongelmien ratkaiseminen helpottuu. (Le-
pistd 2005, 56-57.) Kun perehdytys hoidetaan hyvin, tulokkaan ei tarvitse selvit-
taa itse tarkeita asioita. Mikali perehdytys ei ollutkaan riittava, tulokas joutuu
kysymaan muilta tyontekijoilta paljon asioita. Tyot keskeytyvat, kun opetetaan
tulokkaalle sellaisia asioita, joita perehdyttajan olisi kuulunut kertoa. Tahan me-
nee aikaa, jolloin tyonteko ei ole kustannustehokasta kaikkien osalta. Panosta-
malla perehdytyksen laatuun, sdastetaan aikaa ja rahaa. Samalla erilaisten vir-
heiden ja vaarinkasitysten mahdollisuudet pienenevat. (Kangas & Hamalainen
2007, 5.)

Koko organisaatio hyotyy hyvasta perehdytyksesta, silla sen myaota tyon tulos ja
laatu paranevat, ja lisaksi asenne tyopaikkaa ja tyotd kohtaan muodostuu
myonteiseksi. Hyvan perehdytyksen avulla tapaturmia, onnettomuuksia ja vir-

heitd saadaan vahennettya minimiin. (Lepistd 2005, 57.)

Mydnteinen ensivaikutelma rohkaisee ja kannustaa tulokasta. Kun tulokas ote-
taan hyvin vastaan ja opastetaan riittdvasti, hanen tydmotivaationsa vahvistuu.
Nain ollen hyvan perehdytyksen myota poissaolojen maara ja henkildston vaih-
tuvuus vahenevat. Perehdyttdminen vaikuttaa myos yrityskuvaan. Esimerkiksi
harjoittelijoiden kertomukset tyopaikkakokemuksista vaikuttavat siihen mieliku-
vaan, jonka muut opiskelijat luovat omassa mielessaan kyseessa olevasta tyo-
paikasta. Jos tyopaikka ei ollut miellyttava, eivat muutkaan opiskelijat hakeudu

siihen innokkaasti. (Kangas & Hamalainen 2007, 4-5.)
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2.5 Epaonnistunut perehdytys ja sen haasteet

Laadukkaalla perehdyttamisella organisaatio pyrkii virheiden vahentamiseen.
Organisaation voimakas kasvu ja lisaantynyt henkildstdon vaihtuvuus ovat tyypil-
lisia tilanteita, joissa organisaation laatuongelmat lisaantyvat. (Kjelin & Kuusisto
2003, 20.) Kun yritys palkkaa uusia tyontekijoita tai tekee sisaisia siirtoja, monet
esimiehet aliarvioivat koulutuksen tarvetta. Luottamus koulutukseen ja ammatti-
taitoon on niin voimakas, ettd unohdetaan opettamisen merkitys. Myds ajan
puute voi olla syyna huonoon perehdytykseen. Tyontekijat palkataan usein
akuuttiin tarpeeseen. Nain ollen opetukselle varataan liian vahan aikaa, jos sita-
kaan. (Anias 2006, 16.) Huonosti perehdytetty tyontekija heikentaa prosessien
sujuvuutta ja aiheuttaa viivastyksia aikatauluissa. Lisaksi tyon laatu on todenna-

koisesti huonompi kuin kokeneilla tyontekijoilla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20.)

Puutteellinen perehdyttaminen aiheuttaa tyontekijan toiminnassa virheita, jotka
johtavat reklamaatioihin ja aiheuttavat valittdmia kustannuksia. Vaarallisin seu-
raamus voi olla asiakkaiden menetys ja sen aiheuttamat kustannukset seka yri-

tyksen maineen vahingoittuminen.

Puutteellinen asiakaspalvelu ja toistuvat virheet vaikuttavat niin sisadiseen kuin
ulkoiseenkin uskottavuuteen. Kun yrityksen uskottavuus heikkenee, henkiloston
mieliala ja sitoutuminen heikkenevat, ja samalla yrityksen myyntitulot pienene-
vat. Kun tyontekijat ovat motivoituneita, he voivat pitkankin aikaa yrittda tyos-
kennellda hyvan laadun saavuttamiseksi. Jos johtaminen, henkildston toiminta tai
prosessienhallinta on puutteellinen, ei laadukas toiminta ole mahdollista. Vahi-
tellen motivoituneimmankin tyéntekijan sitoutuminen laadun tuottamiseen heik-
kenee. Mikali asian eteen ei tehda mitaan, tyontekijoiden vaihtuvuus yrityksessa

lisdantyy.

Henkildston vaihtuvuus voi vaikuttaa myos asiakasuskollisuuteen, varsinkin jos
yrityksesta lahtee kokenut tyontekija. Asiakkaat ovat usein yhteydessa tiettyyn,
organisaatiossa tyoskentelevaan henkiloon. Jos kyseinen tyontekija lahtee pois,
ja asiakas on ollut tyytyvainen hanen toimintaansa, vaara asiakkaan menetta-

miseen on suuri. Jos kokeneen tyontekijan tilalle tulee huonosti perehdytetty
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uusi tyontekija, joka ei osaa hoitaa asioita yhta laadukkaasti, asiakkaan mene-
tys vahentaa yrityksen tuloja. Maineen menetyksen myota myos uusien asiak-

kuuksien hankinta voi vaikeutua.

Ei ole mitaan loogista syyta, miksi uuden tyontekijan perehdyttaminen pitaisi
jattaa hoitamatta. Perehdyttamisen aiheuttamia valittomia kustannuksia ei voida
hyvaksya tekosyyna, silla perehdyttamatta jattamisen valilliset kustannukset
ovat selkeasti suuremmat. Kun kunnollinen perehdyttaminen aloitetaan heti tu-
lokkaan aloitettua tydnsa, saadaan hanet nopeammin mukaan yritysmaailmaan.
Kirjallinen perehdytysopas on talldin apuna uudelle tydntekijalle. Kun tulokas
ymmartaa organisaation keskeisia toimintaperiaatteita, hanen halukkuutensa
osallistua yrityksen sisaiseen kehittdmiskeskusteluun lisaantyy. Nain ollen hyva
ja laadukas perehdyttaminen mahdollistaa seka yrityksen toiminnan ja tuottei-
den uudistamista etta kilpailukyvyn kasvattamista markkinoilla. (Kjelin & Kuusis-
to 2003, 20-22.)
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3 TALOUSHALLINTOJARJESTELMA VISMA ECONET
PRO

3.1 Yleista tietoa ohjelmasta

Visma on Pohjoismaiden johtava yritysohjelmistojen ja -palveluiden tarjoaja,
joka toimii Suomessa kahdella liiketoiminta-alueella: Software ja Services.
Suomessa toimii nelja Visma-yritysta: Visma Services Oy, Visma Software Oy,
Visma Passeli Oy ja Visma Solutions Oy. Nama nelja yritysta tyollistavat yh-
teensa yli 750 ammattilaista 34 toimipisteessa. Ne palvelevat yli 50 000 asia-
kasta. (Visma 2013a.) Yksi Visma Software Oy:n tuotteista on Visma Econet
(Visma 2013b).

Visma Econet Pro on talous-, materiaali- ja henkildstohallinnon seka palkanlas-
kennan jarjestelma pk-yrityksille ja yhteisoille (Novec 2013a). Syyskuussa 2005
Econet Pro korvasi edeltdjansa Econet 2000:n (PTSolutions 2013). Nykyaan
Econet Pro on suosittu erityisesti tilitoimistokaytdossa. Ohjelmistoa on mahdollis-
ta kayttaa tilitoimiston ja sen asiakkaiden yhteisena jarjestelmana, jolloin voi-
daan helposti toteuttaa tyonjako tilitoimiston ja asiakkaan valilla. Tilitoimisto voi
tarjota omille asiakkailleen valmiin ratkaisun talous- ja materiaalihallinnon sah-

koiseen liiketoimintaan sovellusvuokrauksen eli ASP:n avulla. (Novec 2013a.)

3.2 Ohjelman osat

Econet Pro koostuu ohjelman osista, jotka toimivat itsenaisind ohjelmina tai
osana laajempaa Econet-jarjestelmaa. Informaatio ohjelmaosien valilla siirtyy
koneellisesti haluttuna ajankohtana. Tarpeiden kasvaessa Econetid voi tarvitta-

essa laajentaa. Kuviossa 1 on esitetty Econet Pro -ohjelmiston rakenne.
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Monipankki Palkanlaskenta

I

Ostoreskontra Kirjanpito ja Laskutus ja
2 kust laskenta [€ myyntireskontra

{ 1

Ostotilaukset  j—3yfVarastonvalvonta 3| Myyntitilaukset

Kuvio 1. Ohjelmiston rakenne (Econet Pro kayttajan kasikirja).

Ostoreskontrassa voi hoitaa yrityksen ostolaskujen kasittelyn, ostovelkojen seu-
rannan ja ostolaskujen maksatuksen. Ostolaskut tallennetaan jarjestelmaan
joko kasin tai viivakodinlukijalla. Sahkoisia ostolaskuja voidaan tuottaa Finvoice-
muodossa tai ulkoisessa kierratysjarjestelmassa. Maksatus tapahtuu muodos-

tamalla tiedosto pankkiohjelmaan.

Laskutuksessa ja myyntireskontrassa voi laatia, muokata ja tulostaa laskuja
seka kohdistaa saatuja suorituksia. Tilidinnit syntyvat automaattisesti tehtyjen

maaritysten mukaisesti.

Palkanlaskenta on osa Visma Software Econet Pro — tuoteperhetta. Palkkaerit-
telyt voi tulostaa eKirjeena, jolloin saastyy aikaa ja kustannuksia laskelmien

postinkasittelyssa.

Visma Monipankki on maksuliikenneohjelma pk-yritysten tarpeisiin. Ohjelmiston

avulla voi hoitaa maksuliikennetta ja olla jatkuvasti ajan tasalla tilitilanteesta.

Tositteena kaytettavien pankin tiliotteiden arkistointi tapahtuu Visman tilitoimis-
tojarjestelman tietokannassa. Nain ollen tilitiedot sailyvat useiden vuosien ajalta,
ja tapahtumia voidaan etsia vanhoista tiliotteista useiden kriteerien perusteella.

Visma Monipankissa voi tilidida arkistoidut tositetiliotteet ja siirtda aineiston suo-
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raan Visma tilitoimisto-ohjelmiston kirjanpitoon. Osan tapahtumista voi lisaksi

tilicida automaattisesti tapahtumakoodin mukaan.

Visma Econet Pro sisaltdad myds materiaalihallinnon. Myyntitilausten kasittely
mahdollistaa koko myyntitoimintaprosessin hallinnan tarjouksen tekemisesta
laskutukseen saakka. Varastonvalvonta antaa tiedot varastotilanteista, varaston

arvosta seka varaston kehitysnakymista.

Visma Econet tarjpaa myods niin sanotun ASP (Application Service Providing)
ratkaisun eli sovellusvuokrauksen, joka vapauttaa yrityksen resursseja sen
oman ydinliiketoimintaan ja mahdollistaa IT-investointien kassavirran hallinnan.
Sovellusvuokrauksen avulla voi kayttaa valittuja Visma Econet Pro -ohjelmistoja
mista tahansa toimipisteesta tai kotikoneelta. Yhteyden luomiseen tarvitaan vain

Internet-selain ja yhteys Internetiin.

Visma Econet ASP:n vuokra on kiintea. Sen suuruus riippuu ohjelmistokokoon-
panosta ja kayttdjamaarasta. Hintaan sisaltyy ohjelmiston kayttd, paivitykset,
tietoturva ja tiedonvarmennus. Kiinted kuukausimaksu on etu, koska yritys voi

entistd paremmin hallita ja ennakoida omaa kassavirtaansa.

Asiakkaat voivat omien tarpeidensa mukaan maaritella ohjelmistokokoon-
panonsa. Uusien ohjelmamoduulien lisaaminen ja poistaminen on helppoa.
Kayttajien yhteydet ohjelmistoon on salattu ja suojattu palomuurilla. Ohjelmisto-
jen varmuuskopiot otetaan paivittain. Virustorjunta on aina ajantasainen. (Novec
2013a.)

Visma tarjoaa Econet-asiakkaille seuraavat asiantuntijapalvelut: asennuspalve-
lu, koulutus, asiakastuki, konsultointi ohjelmistojen soveltamisessa seka jatkuva
yllapito. Visma jarjestaa koulutusta seka kurssimuotoisena etta asiakaskohtai-

sena koulutuksena esimerkiksi asiakkaan omissa tiloissa.

Asiantuntijapalveluiden lisaksi Visma tarjoaa Econet-asiakkaille asiakastukipal-
veluja. Nama ovat HelpDesk-, puhelin- ja taustatuki. HelpDesk- ja puhelinpalve-
lussa palvelevat sovellusneuvojat. Taustatuessa palvelevat muiden alojen asi-

antuntijat, jotka selvittavat asiakkailta tulleita tukipyyntoja. (Novec 2013b.)
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4 EDELLINEN JA NYKYINEN KIRJANPITO-OHJELMA

Tilitoimisto X Oy on siirtynyt Econet Pro kirjanpito-ohjelmaan kesalla 2010. Sita
ennen kaytdssa on ollut kirjanpito-ohjelma Asteri. Siirtymiseen oli useita syita.
Asteri toimi serverin kautta eika sita pystynyt kayttdmaan verkon yli. Toimistos-
sa oli erillinen kone, joka pyoritti Asteria, ja kaikki tyokoneet oli liitetty siihen.
Mikali serveri olisi hajonnut, kaikki varmuuskopiot olisi menetetty. Asterin ohjel-
mamalli oli vanhanaikainen eika esimerkiksi asiakkaiden oman myyntilaskutuk-
sen tai ostoreskontran hoidon mahdollistavia sivulisensseja ollut saatavilla. As-
teri ei siis enaa vastannut modernia, joustavaa ja skaalautuvaa ohjelmistoa,

siksi tilitoimisto paatti siirtya toiseen kirjanpito-ohjelmaan.

Siirtyminen ohjelmasta toiseen oli tilitoimiston henkildkunnan mukaan monimut-
kainen prosessi. Asterista ei saanut ulos mitaan tiedostoa, mika olisi mahdollis-
tanut tietojen siirron elektronisesti Econettiin. Jokaisen asiakkaan alkusaldot

jouduttiin syottamaan kasiin.

Tilitoimisto X Oy:lla talla hetkelld kaytdssa oleva Visma Econet toimii ASP:ssa
eli verkon yli. Tama on hyva ratkaisu, koska ohjelmaa pystyy kayttamaan missa
tahansa Internetin kautta. Ohjelmiston tarjoajalla on myods kaikki varmuuskopiot,
joten ei tarvitse pelata, jos vahinkoja tapahtuu. Visma Econetin palvelutarjon-
nasta Tilitoimisto X Oy:lla on talla hetkella kaytdéssaan kirjanpito, palkanlasken-

ta, myyntireskontra, ostoreskontra, Monipankki ja Excel-raportit.

Tilitoimiston henkilokunta on ollut tyytyvainen Econet kirjanpito-ohjelmaan.
Myynti- ja ostoreskontrien kayttd on vaivattomampaa verrattuna edelliseen Kkir-
janpito-ohjelmaan. Econetin tarjoamat raportit ovat selkeita ja monipuolisia. Tu-
loslaskelman ja taseen lisaksi Econetista saa graafisia raportteja, joista asiak-
kaat ovat hyotyneet. Tilitoimiston henkilokunta on rakentanut niin sanottuja au-
tomaattikirjauksia, joita Econetissa on mahdollista tehda. Naita on hyvaa ottaa
kayttoon sellaisissa yrityksissa, joissa on paljon toistuvia tapahtumia. Nain paril-
la Enter-painauksella saa koko kirjauksen, mika nopeuttaa tilidintia. Etsinta-

toiminto on myos erinomaisen kayttokelpoinen ominaisuus Econetissa. Tapah-
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tumia voi etsia paakirjasta verbaalisella selitteella tai euromaaraiselld summalla.
Toisaalta, jos etsii selitteelld, niin ohjelma I0ytaa vain, jos kyseinen sana on

alussa, mutta ei esimerkiksi keskella. Hakutoiminnossa on siis kehitettavaa.

Econetin hyvien puolien lisaksi, tilitoimiston henkilokunta on I6ytanyt myos mo-
nia kehitettavia kohteita. Econetissa palkat ja pankkiyhteys ovat erillisia ohjel-
miston osia, eika niiden valille ole rakennettu suorasiirtoa, vaan aineisto tulee
joka kerta siirtdd kasin naiden valilla. Arvonlisaveron kirjauksen tekeminen on
Econetissa monivaiheinen prosessi. Ohjelmasta ei pysty saamaan tilisiirtoloma-
ketta, josta nakyy kaikki tarvittavat tiedot arvonlisaveron maksamiseen. Tilisiirto-

lomake olisi kateva lahettaa asiakkaalle kirjanpitopalautteen mukana.

Yksi olennainen Econetin huono puoli, on asetuksien saatd. Tasta mainitsi jo-
kainen tyontekija. Asetuksien saato on erittain hankalaa ja siihen vaaditaan laa-
ja tietoteknista osaamista. Kirjanpitgja joutuu useasti soittamaan Helpdeskiin,
mika vie paljon aikaa. MyoOs Econetin tasekirjaan ja tase-erittelyihin tuli kom-
mentteja. Econet tarjoaa valmiina tasekirjan liitetietoja, mika on aluksi ajateltuna
hyva ominaisuus. Asialla on kuitenkin myds huono puolensa. Kun ohjelma te-
kee liilkaa sinun puolestasi, tulee laitettua helposti liikaa tietoa tai vaaria tietoja
tasekirjaan. Talloin ei tarvitse osata itse asiaa, jolloin voi helposti tapahtua vir-

heita tai tulla vaaria tietoja.

Viime aikoina Econetissa on ilmennyt poikkeuksellisen paljon kayttokatkoksia,
joiden takia henkilokunta ei voinut paasta ohjelmaan ja tehda kirjanpitoa. Kat-
kokset ovat kestaneet useita tunteja. Tama on merkittdva ongelma, silla tyon
seisauksen myota tilitoimisto menettaa liikevaihtoa. Myos paivityksissa ilmenee
valilla ongelmia: esimerkiksi, raportit eivat avaudu esikatseluun tai asetukset

haviavat ja niita joutuu tekemaan uudelleen.

Tilitoimiston henkilokunta ei ole tyytyvainen Econetin Helpdeskin puhelintukeen,
jonne jouduttiin viime aikoina olemaan paljon yhteydessa toistuvien ongelmien
takia. Henkildkunnan mukaan Helpdesk on toiminut ennen selkeasti paremmin.
Jonotusajat ovat valilla pitkia. Usein kay niin, ettei Heldeskin henkilokunta kyke-

ne ratkaisemaan ongelmaa valittomasti, vaan lupaa palata asiaan. Ongelman
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kasittelyaika on lopulta pitkd ennen kuin ratkaisu saadaan. Asiantuntevien am-

mattilaisten puute on nykyaan suurin Helpdeskin ongelma.

Tilitoimisto X Oy:n henkilokunta korostaa, ettd Econet on ohjelmana hyvaa, jos
se toimii. Viimeaikaiset ongelmat ohjelmassa ja niiden huono ja pitkdan kestava

ratkaiseminen on herattanyt keskustelua jopa ohjelman vaihtamisesta.
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5 YHTEENVETO

Opinnaytetyoni tavoitteena oli saada tilitoimistollemme kirjallinen perehdy-
tysopas kirjanpito-ohjelma Visma Econet Pro:n kuukausittaiseen kayttoon. Op-
paassa on kasitelty koko prosessi alkaen ohjelmaan kirjautumisesta kausive-
roilmoituksen lahettamiseen ja asiakaspalautteessa tarvittavien raporttien luo-
miseen. Oppaan loppuosassa on kasitelty erilaisia asetuksia ja muita hyodyllisia

toimintoja.

Opinnaytetyon aihe oli minulle hyvin mielenkiintoinen ja mieluisa. Minusta on
erittain tarkeaa, etta yrityksella olisi kirjallinen perehdytysopas ohjelman kaytta-

miseen, koska se helpottaa huomattavasti tydprosessia.

Aloitin opinnaytetydn kirjoittamisen kesakuun 2013 alussa. Aluksi kirjoitin pel-
kastaan teorian, jonka jalkeen siirryin kirjoittamaan perehdytysopasta ja taas
teorian. Teorian kirjoittaminen ei ollut niin helppoa, kuin alun perin kuvittelin.
Kirjastosta en Ioytanyt sellaisia kirjoja, joissa olisi keskitytty vain perehdyttami-
seen. Yleensa perehdyttamista oli kasitelty vain kirjan muutamalla sivulla. Vai-
keuksista huolimatta olen mielestani onnistunut poimimaan tarkeimmat tiedot.
Teoriaosan lahteina ei ole kaytetty pelkastaan Internet- ja kirjalahteita, vaan
toteutin myas tilitoimistomme henkildkunnan haastattelut. Haastattelujen pohjal-
ta sain hyvan kuvan edellisesta ja nykyisesta Tilitoimisto X Oy:n kaytdssa ole-

vista kirjanpito-ohjelmista seka niiden hyvista ja huonoista puolista.

Varsinaisen perehdytysoppaan kirjoitus oli minulle paljon helpompaa kuin teori-
an kirjoittaminen, silla kaikki oli tuttua ja tiesin tarkalleen, miten asiat on esitet-
tava. Perehdytysoppaan kirjoittamista helpotti myds se, ettd pystyin helposti
kirjautumaan kirjanpito-ohjelmaan kotikoneeltani, silla tilitoimistollamme kaytos-

sa oleva Visma Econet toimii ASP:ssa eli verkon yli.

Kun tein opinnaytetyota, ymmarsin, kuinka tarkeaa yrityksissa on suunnitella ja
toteuttaa perehdytysta kunnolla. Jos perehdytys puuttuu kokonaan tai se on
puutteellinen, vaikuttaa tama seka omaan henkildkuntaan ettad asiakkaisiin.

Huonosti perehdytetyn tyontekijan motivaatio laskee ja tydon laatu heikkenee,
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jolloin virheiden mahdollisuus lisdantyy. Tyontekijan virheet aiheuttavat asiakas-
tyytymattomyytta ja johtavat reklamaatioihin. Vaarallisin seuraamus voi olla asi-

akkaiden menetys seka yrityksen maineen vahingoittuminen.

Kunnollinen perehdyttaminen aiheuttaa kylla yritykselle kustannuksia, mutta
perehdyttamatta jattamisen valilliset kustannukset ovat selkeasti suuremmat.
Hyva ja laadukas perehdyttaminen mahdollistaa yrityksen toiminnan ja tuottei-

den uudistamista ja kilpailukyvyn kasvattamista markkinoilla.

Olen esitellyt perehdytysoppaan toimeksiantajayrityksen johdolle ja he ovat ol-
leet tyytyvaisia siihen. Laatimani opas otetaan kayttoon, ja sen tarkoituksena on
tukea tulokkaan itsenaista tydoskentelya. Oppaan kayttédnotto ei kuitenkaan tar-
koita sita, ettd tulokkaalle annetaan opas, jotta han voi itsenaisesti perehtya
asioihin. Tulokkaan kanssa istuu ensimmaisind tyOpaivind perehdyttdja, joka
kertoo ohjelmasta ja sen toiminnasta. Kirjallisen oppaan myoéta tulokkaan ei
enaa tarvitse kirjoittaa itselleen muistiin koko kirjanpitoprosessia. Kaikki tarvitta-
va loytyy oppaasta, jonne voi toki halutessaan tehda omia lisdyksia. Perehdy-
tysoppaassa olevat Print Screen- kuvat taydentavat asioiden hahmottamista.
Tilitoimiston hyllysta tulee 16ytymaan useita perehdytysoppaita, joita kaikki tyon-
tekijat saavat kayttaa vapaasti. Perehdytysopas on hyva paivittaa ajan myota,

silla ohjelmiston paivitysten myaéta jotkut toiminnot saattavat muuttua.

Vaikka perehdytysoppaassa on esitetty opinnaytetyoni toimeksiantajan toiminta-
tapa kuukausittaisen kirjanpidon tekoon, uskon, etta oppaasta on hydtya myos

muille yrityksille, jotka kayttavat Visma Econet kirjanpito-ohjelmaa.

Viime aikoina Econetissa on ilmennyt poikkeuksellisen paljon jopa usean tunnin
mittaisia kayttokatkoksia, jolloin henkilokunta ei voinut tehda toéita. Myos
Econetin paivityksissa on ollut useita ongelmia. Ongelmien huono ja pitkdan
kestava ratkaiseminen on herattanyt keskustelua jopa ohjelman vaihtamisesta.
Ohjelmiston vaihtaminen on kuitenkin hyvin ty6las prosessi, jolloin kaikki asiat

on suunniteltava hyvin tarkasti.

Kasitykseni mukaan opinnaytetydlleni asetetut tavoitteet on saavutettu. Mieles-

tani olen onnistunut hyvin luomaan lyhyen ja ytimekkaan oppaan, josta on hyo-
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tya toimeksiantajayritykselle ja monille muillekin tilitoimistoille, joilla on kaytds-
saan Visma Econet. Perehdytysopasta voisi laajentaa tulevaisuudessa kasitte-
lemaan esimerkiksi tilinpaatoksen ja tuloverotuksen veroilmoituksen tekemisen
prosessia. Myos palkanlaskennasta olisi hyva olla samantyyppinen opas. Nama

voisivat olla uusien harjoittelijoiden opinnaytetdiden aiheita.
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1 YLEISTA TIETOA SOVELLUKSESTA

Tilitoimistollamme on kaytdssa Visma Econet Pro -ohjelmiston ASP-ratkaisu el
sovellusvuokraus. Toisin sanoen vuokraamme Visma Econet Pro -ohjelmistoa
sen toimittajalta ja kaytamme sita Internet-yhteyden kautta omilla tunnuksilla.

Jokaisella tyontekijalla on omat, henkilokohtaiset tunnukset sovellukseen.
ASP eli sovellusvuokrauksella on monia etuja, kuten esimerkiksi:

e ohjelmistoa voidaan kayttaa mista tahansa Internetin kautta

ohjelmisto on tekniikkariippumaton

e varmuuskopiointi ja tietoturva ovat aina ajan tasalla

e tuoreimmat ohjelmistopaivitykset ovat automaattisesti kaytossa
e saastetaan laite- ja investointikustannuksissa

o tilitoimiston asiakkaat litetdan yhteiseen jarjestelmaan

ASP-ratkaisu toimii Citrix-ymparistdssa. Kirjautumalla Citrixeen nakyviin tulevat

pikakuvakkeet kaytossa oleviin sovelluksiin.
Tilitoimistomme kaytossa on talla hetkella seuraavat sovellukset:

| Econet Pro kasikirjat

x

,n'° Econet Pro (kirjanpito-ohjelma)

+-, Econet Pro Excel-raportit

¥+ Econet Pro Monipankki

"L Econet Pro Palkanlaskenta
i

SEPA — kayttoonotto-opas



2 KIRJAUTUMINEN

Citrix-toimintaymparistoon kirjaudutaan osoitteessa
https://od.visma.fi/lOnDemand/auth/login.aspx. Kirjautuessa kaytetaan

henkilokohtaista Citrixin kayttajatunnusta ja salasanaa.

€ ) @ ntpsi/fo nDernand/auth/login.aspx v ¢ |8~ Gogte PR & A

Useimmin avatut {_} Aloitussivu | | Yevheniya

Kuva 1.

Kirjautumisen jalkeen avautuu tyopoyta, jossa nakyvat pikakuvakkeet kaytossa
oleviin sovelluksiin. Kirjanpito-ohjelmaan kirjaudutaan painamalla "Econet pro”-
kuvaketta (kuva 2).

o] &

Settings Log Off

_ Selectview: ¥

o

Econet Pro Econet pro Econet Pro Econet Pro Econet Pro SEPA -

kasikirjat ' Excel raportit Monipankki Palkanlaskenta Kayttoonotto-opas

o Tekniset tiedotteet

15.8.2013, klo 12:38
ASP ongelmat on saatu nyt korjattua. Voitte kirjautua normaalisti ASP palveluun. Syyna oli hdirio levyjarjestelméassd, joka
aiheutti ongelmia kirjautumisissa.

7.8.2013 kio 20:57.
Econet pro ASP on nyt paivitetty versioon 7.21. Voitte kirjautua nyt ohjelmiin. Muistutamme etta ensimmainen kaynnistys paivityksen jalkeen
kestad aikansa, joten odottakaa paivityksen lipimeno rauhassa. Alkad sulkeko Econettia vaikka vaikuttaisi sita etta ohjelma jumiutuu péivitykseen.

[Z4 Imoitukset tulevista ohjelmistopaivityksista

Visma Nova 8.5 versiopaivitys tehdaan 27.8.2013 klo: 17:00 - 24:00.

Kuva 2.


https://od.visma.fi/OnDemand/auth/login.aspx

Seuraavaksi syotetddn Econetin kayttdjatunnus ja salasana. Vahvistetaan

painamalla "OK”. HUOM! Econetin salasana on eri kuin Citrixin salasana.

Salasana: r

K I Peruuta |

Kuva 3.

Seuraavaksi avautuu nakyviin ikkuna, jossa on lista kaikista tilitoimiston
asiakasyrityksista. Valitaan haluttu yritys napayttamalla kerran Kkyseisen

yrityksen nimea. Vahvistetaan valinta painamalla "Valitse” (kuva 4).

Yrityksen valinta e Numero [ INES

Numero Nimi # Kirjanpitaja

E simerkkiyritys Tilitoimisto ¢ Oy

e | e | ot | oo |

Kuva 4.



3 KIRJANPIDON KAYTANNON TOTEUTUS

Kaytannon kirjanpidon toteutus vaihtelee kirjanpitgjittain. Tassa on esitetty tapa,

joka sopii varsinkin aloittelevalle kirjanpitgjalle.

3.1. Tilien lapikaynti

Ennen kuin aloitetaan tositteiden kirfjaaminen, on tarkistettava ainakin

seuraavien tilien tilannetta:

e Tili 1701 - myyntisaamiset. Onko siella avoimia saatavia?
e Tili 1777 — selvittelytili. Onko tassa jotain?

e Tili 2871 - ostovelat. Onko avoimia velkoja?

Nama saadaan tarkistettua paakirjasta. Vasemmanpuoleiselta palstalta valitaan
“Kirjanpito” => ”"Raportit” => "Paivittaiset listat” => "Paakirja”. Aikavaliksi
kirjataan esim. kokonainen tilikausi. Syodtetdan tili, jonka halutaan

tarkistettavaksi ja painetaan "OK” (kuva 5).

"™ paakifan asetukset : x|

Yleinen I Liss |

[ Kaudeta | |- = |

W akavaltsl  112m3=f - [ 3112203z

W Tiists  [1701 = | Tilin 1701 |

™ Tilluokat |1 ¥ =]

[V A3 listaa nollasaldoisia tileja V' Eilaskennaliisia tositteita

[T Taman vuoden saldot [~ Napta vain tilit joilla tapahtumia
[T Pilota kustannuspaikat

ok | Tohignns | ke | dvusta | Peruta |

Kuva 5.



Seuraavaksi nakyviin tulee uusi ikkuna. Esikatsellaan paakirjaa painamalla

"Esikatsele”-kuvaketta Q.I (kuva 6).

Tostesi [N - NN ii<5 NN i Py (RIELER - EEREE

Raportin asetukset @ Pvm @ Laji B Tulosta tima raportti useammalle yritpkselle [

Tilikauden alkusaldo Kauden alkusaldo Debet Muutos Loppusaldo

Haluttaessa voidaan tulostaa kyseisen tilin paakirja painamalla seuraavaksi

"Tulosta™kuvaketta & (kuva 7).

Esimeriiyritys Tulostettu 89.2013 15:23:23
Econet Pro Ver. 7.21. Paakirja Sivu 1(1)
Tilinumero 1701 (Ei laskennallisia tostteita) AJALTA 1.1.2013-31.12.2013

Kuva 7.

Myyntisaamiset, selvittelytili ja ostovelat on hyva ainakin tarkistaa, ennen kuin

aloitetaan tositteiden lajittelu ja niiden syottd ohjelmaan.

3.2. Tositteiden lajittelu

Seuraavaksi otetaan esille asiakasyrityksen kirjanpitokuukauden ftiliote.
Joidenkin asiakkaiden tiliotteet 16ytyvat suoraan Monipankista. Talléin on tehty
erillinen sopimus pankin kanssa. Tassa tapauksessa kirjaudutaan Monipankkiin

ja tulostetaan tiliote (ks. luku 6.2. Konekielisen tiliotteen tulostus).

Tositteet jarjestetdan ja kirjataan tiliotejarjestyksessa. Tyotapa ja —jarjestys
vaihtelee kirjanpitgjittain. Jotkut merkitsevat tiliotteelle kirjanpitotilit ennen
jarjestelmaan syottamista, toiset eivat. Jotkut jarjestavat tositteet heti, toiset

kirjaavat tapahtumia ja jarjestavat tositteet samanaikaisesti.

Aloittelevien kirjanpitajien kannattaa tulostaa "Luettelo kaytetyista tileista”. Tama
helpottaa tilidintia, silla siitda nakyy, mita tileja on ennen kaytetty.



Vasemmanpuoleiselta palstalta valitaan “Kirfjanpito” => "Raportit” =>
"Paivittaiset listat” => "Luettelo kaytetyista tileista”. Aikavaliksi valitaan se vali,
jolta kaytettyja tileja on tarkoitus poimia. Se voi olla vaikkapa kokonainen

tilikausi. Painetaan "OK”. Seuraavassa ikkunassa painetaan “Esikatsele”-

kuvaketta “_1'.1 . Voidaan tulostaa luettelo kaytetyista tileista painamalla "Tulosta”-

kuvaketta €. Jos tositteiden jarjestamisen jalkeen jaljelle jaa muita tositteita,
joita ei ollut tiliotteella, jarjestetddn nama laskun paivamaara-jarjestykseen.

Nama kirjataan viimeisina.
3.3. Tositteiden syottod

Kun tositteet on jarjestetty tiliotejarjestykseen, aloitetaan niiden kirjaaminen.

Vasemmanpuoleiselta palstalta valitaan "Kirjanpito” => "Tapahtumien syottd”.

W d <=
™ Econet P@‘j

-{=] Kirjanpito 2
p Alv-kirjaukset
) Kuukauden paatos
) Vuoden paatos
) Kuukauden poisto

Kuva 8.

Jos nakyviin tulee kuvan 9 mukainen ikkuna, laitetaan rasti kohtaan "Ald nayta

tata viestia jatkossa” ja painetaan "OK”.

' M aarita yleizet oletuzarsot
L3
B U Al i tatd viestis jatkossa

Ol

L

Kuva 9.



Seuraavaksi aukeaa ikkuna, jossa pyydetdan maarittamaan tositevali. Silla,
minka tositevalin laittaa, ei ole oikeastaan merkitysta. Se voisi olla vaikkapa

yrityksen tilikausi. Vahvistetaan valinta painamalla "OK” (kuva 10).
V™ Maarita tositevali i x|

Pum | 11.20013.] - | 31.12.2013 7
¢ KP paiva { Luontipv

Tositelaji [T Nyt kaikki sisiset muistinpa
Kapttaja [~ NEyts avoimet sisdiset muistiing
KP1 [T Tilinpaatosviennit

KP2 [T Salli vienti vain aikavalile

OK | OKjaTalenna| Thienns | Kakki | avusta | Penuta |

Kuva 10.

Seuraavaksi aukenevassa ikkunassa nakyvat kaikki kyseiselld aikavalilla jo
Kirjatut tapahtumat. Painetaan suoraan "Uusi” eli uuden tapahtuman kirjaus.

I _ (o] x]|
Tostelsi e id t(éyttéié_ FEREF

Tila

Wt
L

Tapahtumat

Numero KP paiva Summa # Selite Erottaa

e ’Y-'/'*e:ens& o 2 - o S
'.!l.alitse | gusi | goista gopioi | IM.assakopi_I‘ ‘ Avusta | §u|ie I

Kuva 11.

Kirjataan ensimmainen tiliotteen tapahtuma. "Paivamaara”-kenttaan syotetaan
tapahtuman paivamaara. Alla olevassa esimerkissa Soneran lasku maksetaan
1.1.2013. Paivamaaran voi syottaa manuaalisesti tai sen saa lisattya pitamalla

plus-merkkia painettuna tai vahentaa pitamalla miinus-merkkia painettuna.



Siirtyminen kentasta toiseen tapahtuu joko Enter-painikkeella tai valitsemalla

seuraavaa kenttaa.

"Kirjaus™-kentta jatetaan tyhjaksi. "Rahamaara’-kenttaan syotetaan tapahtuman
summa. "Selite”-kenttdan kirjoitetaan, kenelta tavara tai palvelu on ostettu tai
kenelle se on myyty, jos kyse on myyntilaskusta. Selitteeseen voidaan kirjoittaa

myos esim. laskun numero.

Enter-painikkeella siirrytdaan “Tili"-kenttdan. Tahan kenttdan syodtetaan
tilinumero, esimerkiksi 1910. Painamalla Enteria siirrytaan "Nimi”-kenttaan,
jolloin tilin nimi tulee automaattisesti nakyviin (tassa Pankkitili 1). Jos ei muisteta
jonkun tilin numeroa, niin voidaan jattaa "Tili"-kentan tyhjaksi ja siirtya suoraan
"Nimi”’-kenttdan. "Nimi”-kenttaan Kkirjoitetaan tilin nimi. Alkukirjaimet riittavat,
ohjelma alkaa tarjota automaattisesti osuvia tileja. Pudotusvalikkoa avaamalla
saadaan vilkaistua tileja ja valita sopiva. Kun oikea tili on valittu, jatketaan
painamalla Enteria, jolloin seuraavana on kenttd "+ tai -” eli debet tai kredit.
Ohjelma ehdottaa automaattisesti joko + tai -. Valinnan voidaan vaihtaa
syottamalla kenttdan itse joko + tai -. Painamalla seuraavaksi Enteria osoitin
siirtyy automaattisesti joko "Debet’- tai "Kredit’-kenttdan sen mukaan, oliko
edellisessa kentdssd + tai -. Summaksi ohjelma ehdottaa automaattisesti
samaa, joka oli "Rahamaara”-kentdssa. Summan voi tarvittaessa muuttaa
syottamalla se kasin. Taman jalkeen siirrytdan Enterilla "Riviselite’-kenttaan.
Riviselite on sama kuin "Selite”-kentassa ja se tulee automaattisesti nakyviin,
eika sita tarvitse syottaa erikseen. Jos riviselite ei ndy automaattisesti, siirrytaan
lukuun 5.1. Tositeselite riville, y-tunnus ja yritysnumero raportteihin ja
saadetaan kyseinen asetus. Taman jalkeen painetaan kaksi kertaa Enter-

painiketta, jolloin kirjausrivi ilmestyy nakyviin.

Kun tapahtuma kirjataan arvonlisaverolliselle tilille, kuten tassa 8500 -
Puhelinkulut 24 %, ohjelma laskee automaattisesti veron osuuden ja erittelee
sen omalle tilille. Lopuksi on hyva tarkistaa, ettd veron maara laskussa on sama

kuin ohjelman erittelema. Muutaman sentin heitto ei haittaa.
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Alla olevan tapahtuman tositenumero on 1 ja se merkitdan tiliotteeseen
kyseisen tapahtuman viereen. Samalla tiliotteeseen voi merkita tilidinnin. Kuvan
12 mukaisessa esimerkissa tilidinti on 8500/1910 eli debet/kredit. Seuraavan

tositteen kirjaus tapahtuu painamalla joko Enteria tai "Uusi’-nappainta.

Alv-automatiikka on aina oletuksena paalla, mika tarkoittaa sita, etta ohjelma laskee automaattisesti

veron osuuden ja erittelee sen omalle tilille. Jos vakanen otetaan pois, ohjelma ei erittele veroa
omalle tilille.

V¥ Tositteiden kifjaus

_-lof x|
Kenttajariestys (CUCNNN]. M Alv-automatikka paalla mnm

Tositenumero
Pym \7']*1@1_31 Rahamaara 124,00| Tositelaji r.|f3«_ ;ﬂ /
Kifjaus -] Selte |Sonera ] Numero L 1
URL- osoite | =
Til Mimi +/- Debet Kredit KP1 KP2 Riviselite
[ = = | I S e 1l
o L Paistol
Til Nirni Debet Kredit KP1 KP2 Riviselite No'
1910 |Pankkitii 1 124,00 Sonera 15— » »
p |8500  Puhelinkulut 24% 100,00 Sonera 2<}— Kirjausrivit
1293944 |Dstojen alv-saaminen 24% 24,00 Sonera 3
Kirjausrivien muokkaus gq4—
[ |
Korjaa 1ivié| Ulusi rivi | Upota rivi I Paoista rivi L -
Yhteensa 124,00+ 124,00- | 15.9.2013 15:41:15
Erottaa 15.9.2013 15:43:35
F Hyvaksy I Uusi | Korjaa I Eoista I Peruuta | Jatka I Jaksota l Poraudu I Skannaa I Avusta | Sulie I
{ 2 :
Siirtyminen uuteen tositteeseen Tositteen poisto
Kuva 12.

Talla tavalla kirjataan kaikki tiliotteen tositteet ohjelmaan. Jos halutaan muokata

jonkun tositteen kirjausriveja, katsotaan luku 3.4. Kirjausrivien muokkaus.

Kun kaikki tiliotteella olevat tapahtumat on syodtetty ohjelmaan, jarjestetaan
kaikki muut, asiakkaan toimittamat osto- ja myyntitositteet ja kirjataan naita

laskun paivamaaran mukaan. Lisaksi kirjataan mahdollinen kassakirja,
myyntiraportti ja palkkaerittely.

Jos palkat lasketaan meidan tilitoimistossa, tulostetaan kirjanpitoerittely.
Katsotaan tarkemmat ohjeet luvusta 6.1. Palkkaerittely kirjanpitoon.
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Tarkistetaan ja tarvittaessa tulostetaan verotiliote ja kirjataan sen tapahtumat.
Kannattaa katsoa, miten edellinen kirjanpitaja on tehnyt ja tehda samalla

tavalla. Verotilin voidaan tulostaa osoitteesta www.vero.fi/verotili. Palveluun

kirjaudutaan kayttamalla KATSO-tunnisteita.

Kuukauden paatteeksi tarkistetaan aina, ettd pankkitilin saldo kirjanpidossa on

sama kuin tiliotteen saldo.

Seuraavaksi on ohje siita, miten kirjausrivit paasee tarvittaessa korjaamaan. Jos

korjaamisen tarvetta ei ole, siirrytdan lukuun 3.5. Alv-laskelman tulostus.

3.4. Kirjausrivien muokkaus

Kirjausrivit on mahdollista muokata alla olevilla nappaimilla.

Korjaaivia | Uusiivi | Upotarivi | Poistarivi |

Jos halutaan korjata jonkun rivin tieto, esimerkiksi muuttaa tilinumero tai
summa, niin laitetaan kohdistin kyseisen rivin kohdalle ja painetaan "Korjaa
rivia”, jolloin rivi aktivoituu. Talldin korjataan haluttu kohta ja painetaan Enteria

niin monta kertaa, kunnes rivi ilimestyy nakyviin.

Uusi kirjausrivi voidaan lisatd painamalla "Uusi rivi’. Painamalla "Upota rivi’
rivien valiin tulee uusi kirjausrivi. Jos halutaan poista koko kirjausrivi, valitaan se

ja painetaan "Poista rivi”.

3.5. Alv-laskelman tulostus

Seuraavaksi tulostetaan Alv-laskelma. Vasemmanpuoleiselta palstalta valitaan
"Kirjanpito” => "Raportit” => "Alv-raportit” => “Alv.tark.lista nettokirj.eritt.”.
Aikavaliksi valitaan se kuukausi, jolta kirjanpito on tehty — Huom.! kokonainen
kuukausi. Muita tietoja ohjelma tarjoaa automaattisesti ja niiden pitaisi olla
oikeat. Tarkistetaan ainakin, etta tyyppi on TKSA eli saldon muutos (kuva 13).

Painetaan sitten "OK”.
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<
v Raportin maaritykset

Yieinen | Budietti| Liss | A
Raportaintivuosi Edellinen vuosi
I~ Kaudelta R -l Kaudelta
¥ Aikavalits 1.1.2013 x| - 31.1.2013 ~ Aikavalita
IV Eritelldén ¥ Eindlla V' Eilaskennalisia tositteita W Tiivistd sarakkeet
[~ Ohita Poisto - tyyppiset tapahtumarivit Raportin Alvkkner.eco oletusasetukset.
MNumera’ Tyyppi Otsikko Vertailu Vert.tapa % Tyyppi
p| 1 TKsa _'l Saldon muutos _vl = r
% o = = - =

Kuva 13.

Seuraavaksi nakyviin tulee kuvan 14 mukainen ikkuna. Raportti esikatsellaan

ennen tulostamista eli valitaan "Esikatsele”.

P d =
v Raporttien tulostas I

Lukumdars [ 1]
[~ PDF Tulostus =

Tulosta

Esikatsele h

HTML

ésetukset-

Sulie

Kuva 14.

Tulostetaan  alv-laskelma  painamalla & Laitetaan  alv-laskelma
kirjanpitomappiin.

Alla on Esimerkkiyrityksen tammikuun alv-laskelma:
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43333 - Esimerkkiyritys - 1234567-8

Alv-laskelman aikavali

[ \
ALV KAUSIVEROLASKELMA (Alvkkner.eco) AJALTA 1.1.2013 - 31.1.2013

ECONET PRO VER. 7.21.
Tili Nimi

VEROLLINEN LIIKEVAIHTO ILMAN ARVONLISAVEROA

3000 Myynti 24%
*MYYNTITUOTOT ALV 24%
** LIIKEVAIHTO 22%/23%/24%

VEROLLISEN MYYNNIN < myynti iiman alv

***VERON PERUSTE

SUORITETTAVA ARVONLISAVERO NETTOMYYNNISTA

LASKETTUNA

3000 Myynti 24%
* MYYNTITUOTOT ALV 24%

** 301 22%/23%/24%:N VERO

*** ALV KOTIMAAN MYYNNISTA YHT

SUORITETTAVAT _
***+ \VEROT YHTEENSA < myyminalv

VEROLLISET OSTOT ILMAN ARVONLISAVEROA
4000 Ostot 24%
8380 Taloushallintopalvelut 24%
8500 Puhelinkulut 24%
8530 Datasiirtokulut 24%
8620 Toimistotarvikkeet 24%
* OSTOT ALV 24%
** OSTOT 22%/23%/24%

7111 Kahvitarvikkeet 14%
* OSTOT ALV 14%
** OSTOT 12%/13%/14%

VEROLLISTEN OSTOJEN

++% VERON PERUSTE <—— ostot iiman alv

VAHENNETTAVA ALV OSTOISTA LASKETTUNA 307

4000 Ostot 24%
8380 Taloushallintopalvelut 24%
8500 Puhelinkulut 24%
8530 Datasiirtokulut 24%
8620 Toimistotarvikkeet 24%
* OSTOT ALV 24%
* OSTOJEN ALV 22%/23%/24%

7111 Kahvitarvikkeet 14%
* OSTOT ALV 14%
* OSTOJEN ALV 12%/13%/14%

k307 KOHDEKUUKAUDEN

VAHENNETTAVAVERO < ostojenalv

Tilikausi: 1.1.2013 - 31.12.2013

Saldon muutos

524,20
524,20
524,20

524,20

125,81
125,81

125,81

125,81

125,81

77,42
48,39-
100,00-
16,53-
45,16-
287,50-
287,50-

21,93-
21,93-
21,93-

309,43-

18,58-
11,61-
24,00-

3,97-
10,84-
69,00-
69,00-

3,07-
3,07-
3,07-

72,07-
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kausiveroilmoituksessa

kohta
kausiveroilmoituksessa

43333 - Esimerkkiyritys - 1234567-8

ALV KAUSIVEROLASKELMA (Alvkkner.eco) AJALTA 1.1.2013 - 31.1.2013

ECONET PRO VER. 7.21.
Tili Nimi

*xxx 308 MAKSETTAVA VERO(+)
Palautukseen oikeuttava vero (-)

(Laskennallinen tarkistusosa paattyy)

Tilikausi: 1.1.2013 - 31.12.2013

Saldon muutos

53,74

(Kausiveroilmoitukselle taytettavat tiedot alkaa:)

ALV-TILEILLE KIRJATTU ARVONLISAVERO

kohdat kausiveroilmoituksessa:

301 — 24 %:n vero
302 — 14 %:n vero
303 — 10 %:n vero

/

VERO KOTIMAAN MYYNNISTA VEROKANNOITTAIN 301-3

293914 Myynnin alv-velka 24% 125,80
* MYYNNIN ALV 24% 125,80
* MYYNNIN ALV 125,80
*** SUORITETTAVAT VEROT YHT 125,80
KOHDEKUUKAUDEN VAHENNETTAVA VERO 307
293944 Ostojen alv-saaminen 24% 69,00-
* OSTOJEN ALV 24% 69,00-
293954 Ostojen alv-saaminen 14% 3,07-
* OSTOJEN ALV 14% 3,07-
* OSTOJEN ALV 72,07-
—#5x 307 VAHENNETTAVAT VEROT YHT 72,07-
—> 308 MAKSETTAVA VERO (+)
% PALAUTUKSEEN OIKEUTTAVA 53,73

VERO (-)

kausiveroilmoitukselle
™ taytettivat tiedot

Seuraavaksi edetaan eri vaiheissa sen mukaan, lahetetdanko kausiveroilmoitus

sahkoisesti tai paperilla. Jos kausiveroilmoitus lahetetaan sahkoisesti, siirrytaan

lukuun 3.6. Alv-kausiveroilmoitustiedoston

luominen. Jos kausiveroilmoitus

lahetetaan paperilla, siirrytdan suoraan lukuun 3.7. Alv-kirjaus.

3.6. Alv-kausiveroilmoitustiedoston luominen

Jotta voidaan lahettaa kausiveroilmoitus sahkoisesti, taytyy ensin luoda
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kausiveroilmoitustiedosto. Vasemmanpuoleiselta palstalta valitaan “Kirjanpito”
=> "Raportit” => "Alv-raportit” => Alv-kausiveroilmoitus tiedostoon. Aikavaliksi
valitaan se kuukausi, jolta kirjanpito on tehty. Painetaan ”"Luo uusi

Kausiveroilmoitus” (kuva 15).
Y ALV kausiveroilmoitus i ) .L'
Yleinen | Ei alv-toimintaa |

Alkavalita 1.1.2013 7] - 3.1.2013 7

V' Eilaskennalisia tositteita ¥ Ei tuhaterotinta

Mirni
]Ei alv-taimintaa kkew-kkyy

..... — |
Luo uusi Uudelleen Luo Arkist A
 Kausiveroiimoitus | —Lahetys | Muutosilmoitus ISian | axusia
Kuva 15.

Kohdassa "Polku” valitaan kansio, jonne alv-kausiveroilmoitustiedosto tallentuu.

Vahvistetaan valinta painamalla "Hyvaksy ja luo tiedosto” (kuva 16).

et o =
+ Luo uusi ALV-kausivercilmoitus

PATEVETIER 1.1.2013 = 31.1.2013

EEE L RN 299.20131310:49

Polku MAALY | o] Tiedosto [433338LV1301.TXT |
Kausiveroilmoituksen tiedot Ensimmaisella iimoituksella
ilmoitetut tiedot
301 Kotimaan myynnin vero 22/23% 125,80

302 Kotimaan myynnin vero 12/13%

303 Kotimaan myynnin vero 8/9%

305 Vero tavaraostoista muista EU-maista

306 Vero palveluostoista muista EU-maista

318 Vero rakentamispalvelun ostoista

| |307 Kohdekauden vahennettava vero 72,07
308 Maksettava/palautettava (-] arvonlisavero 53,73
309 0-verokannan alainen likevaihto

310 Muu arvonlisdveroton likevaihto

311 Tavaran myynti muihin EU-maihin

312 Palvelun mypnti muihin EU-maihin

313 Tavaraostot muista EU-maista

314 Palveluostot muista ELJ-maista

319 Rakentamispalvelun myynnit

I |320 Rakentamispalvelun ostot

i

Arvonlisaveron alarajahuojennukseen oikeutettu tayttas
P |315 Alarajahuojennukseen oikeuttava likevaihto

318 Alarajahuojennukseen oikeuttava vero

317 Alarajahuojennuksen maara

0%2Pubein [ |

Hywaksy ja luo tiedosto Tulosta BAyusta Peruuta

Kuva 16.
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Seuraavaksi nakyviin ilmestyy ikkuna “Haluatko varmasti hyvaksya taman
kausiveroilmoituksen?” Valitaan "Kylla”. Sen jalkeen nakyviin ilmestyy kuvan 17
mukainen ikkuna, jossa todetaan, ettd raportin tulostus tiedostoon onnistui.

Painetaan "OK”.

; WVoALLWY433334LW1301. TXT: Raportin tulostus tiedostoon
! > onnistui

Ok

Kuva 17.

Suljetaan "Luo uusi ALV-kausiveroilmoitus”- ikkunaa. Seuraavaksi tehdaan alv-

Kirjaus.

3.7. Alv-kirjaus

Seuraavaksi luodaan alv-kirjaus. Valitaan “Kirjanpito” => "Alv-kirjaukset”.

Nakyviin tulee kuvan 18 mukainen ikkuna. Painetaan "Tee alv-kirj”.

Wuosi K] he

Maksettava alv Palautus anottu  Muutettu Kapttaja

Poista _-Eai.ahomus ﬂsyté alv-kirj

Kuva 18.

17



Seuraavaksi nakyviin tulee kuvan 19 mukainen ikkuna. Tarkistetaan, etta vuosi
ja kuukausi ovat oikeat. Niiden pitaa olla automaattisesti oikein. Tarvittaessa
voidaan muuttaa vuotta tai kuukautta valitsemalla se pudotusvalikosta.
Tositelajina on oltava se laji, jonne tositteiden kirjaukset on tehty. Selitteeksi
kirjoitetaan, minka kuukauden alv-kirjaus tehdaan. Myynnin ja ostojen alv:n
tilluokkien seka maksettavan alv:n tilin on oltava kuvan mukaisia. Painetaan

"Alv-kirjaus”.

o Alv-kirjauksen luonts

Vuosi 2013 -

Kuukausi |1 ~ | Tammikuu ]
Tositelaji |4 -1

Selite Al 0172013

Myynnin alv:n tilluokka |10 > | Myynnin alv-velat
Ostojen alv:n tilluokka |10 Ostojen alv-saamiset
Maksettavan alv:n tili 2939 Arvonlisaverovelka

 Alvkiaus | awsta | suie

Kuva 19.

4

4

Nakyviin tulee vahvistus "Alv-kirjaus luotu”. Painetaan "OK”. Suljetaan "Alv-

kirjauksen luonti’-ikkuna.

Nakyviin jaa kuvan 20 mukainen ikkuna, jossa nakyy asken luotu alv-kirjaus.

Valitaan tehty kuukausi ja painetaan "Nayta alv-kirj”.

T Aly-tilitykset e - ol x|
Vuosi EEHINEA

Maksettava alv Palautus anottu  Muutettu
P | Tammikuu 53,73 29.9.2013

Kpl 1
| Tee alv-kiril Poista | | Balanomus |ﬂ§yt5 Elv-kiril Neg. alkus. | . Avusta l Sulie |

7\
Kuva 20.
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Alv-kirjaus kirjautuu kirjanpitokuukauden viimeiselle paivalle. Tulostetaan tama

tosite painamalla "Tulosta’-kuvaketta & ja laitetaan se kirjanpitomappiin

viimeisen tositteen paalle (kuva 21).

¥ Tositteiden kifjaus

Kerttsigres- [CENSNNEY ™ M Alv-automatikkapadls

Pym [ 31.1.2013 Rahamairs 125,50, Tositelaji |4 & |
Kirjaus | -] Selte Al 0172013 | Mumero | 13
URL- osoite | |
Tili Nirni Debet Kredit KP1 KP2 Riviselite Nz 4|
| B (293914 Myynnin alv-velka 24% 125,80/ Alv 0172013 1
| |293944 |Ostojen alv-saaminen 24% 63,00 Alv 01/2013 2
| [293954 Dstojen alv-saaminen 14% | 307 | Al 0172013 13
12933 |Arvonlisaverovelka 53.73 Alv 0172013 4

Yhteenss 125,80+ 125,80- 29,9.2013 141950

Erottaa 29.9.201314:19:50
Vﬂwéksy | Uosi | Korjaa | PBoista | Peruuta I Jatka l Jaksata | Poraudy | Skannaal Avusta | Sulie |

Kuva 21.

Seuraavaksi lahetetdan kausiveroilmoitus. Jos kausiveroilmoitus annetaan
paperilla, siirrytdan lukuun 3.8. Paperilla annetun kausiveroilmoituksen taytto ja
lahetys. Jos kausiveroilmoitus lahetetaan sahkoisesti, siirrytaan lukuun 3.9.

Kausiveroilmoituksen lahetys sahkoisesti.

3.8. Paperilla annetun kausiveroilmoituksen taytto ja lahetys

Mennaan osoitteeseen http://vero.fi => Syventavat vero-ohjeet => Lomakkeet
=> Arvonlisaverotus => Kausiveroilmoitus (4001). Valitaan kohdasta ”"Lataa
lomake” sen vuoden lomake, jonka arvonlisaveroa ilmoitetaan. Lomakkeelle
taytettavat tiedot otetaan suoraan tulostetusta alv-laskelmasta kohdasta
"Kausiveroilmoitukselle taytettavat tiedot alkaa”. Alv-laskelman tulostuksesta oli

kerrottu luvussa 3.5. Alv-laskelman tulostus.
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Myynnin alv taytetdan kohtiin 301-3 riippuen alv-kannasta. Ostojen alv taytetaan
kohtaan 307, eika sitd erotetaan alv-kannoittain. Maksettava tai palautukseen
oikeuttava vero kirjataan kohtaan 308. Kun myynnin alv on suurempi kuin
ostojen alv, kyseessa on maksettava alv. Esimerkkiyrityksen tammikuun alv on
maksettava. Kun myynnin alv on pienempi kuin ostojen alv, kyseessa on
palautukseen oikeuttava alv ja se merkitdan kohtaan 308 negatiivisena eli
miinus-merkKki summan eteen. Alla olevassa alv-laskelmassa

kausiveroilmoitukselle taytettavat tiedot on alleviivattu.

(Kausiveroilmoitukselle taytettavit tiedot alkaa:)

kohdat kausiveroilmoituksessa:
301 — 24 %:n vero
302 — 14 %:n vero
303 — 10 %:n vero

ALV-TILEILLE KIRJATTU ARVONLISAVERO /
VERO KOTIMAAN MYYNNISTA VEROKANNOITTAIN 301-3
293914 Myynnin alv-velka 24% 125,80
* MYYNNIN ALV 24% 125,80
* MYYNNIN ALV 125,80
“** SUORITETTAVAT VEROT YHT ]-ZLBO kausiveroilmoitukselle

[ taytettavat tiedot
KOHDEKUUKAUDEN VAHENNETTAVA VERO 307

293944 Ostojen alv-saaminen 24% 69,00-
* OSTOJEN ALV 24% 69,00-
293954 Ostojen alv-saaminen 14% 3,07-
* OSTOJEN ALV 14% 3,07-
* OSTOJEN ALV 72,07-
kohta
kausiveroilmoituksessa —=5* 307 VAHENNETTAVAT VEROT YHT 72,07-

kohta
kausiveroilmoituksessa ——> 308 MAKSETTAVA VERO (+)
*xx PALAUTUKSEEN OIKEUTTAVA 53,73
VERO (-)

Kun paperinen kausiveroilmoitus on taytetty, tulostetaan vain sen ensimmainen
sivu. Naita tulostetaan kaksi kappaletta, yksi meille ja yksi Verohallintoon
meneva. Kausiveroilmoitus lahetetdan lomakkeen vasemmassa ylareunassa

ilmoitettuun osoitteeseen.

Seuraavalla sivulla on Esimerkkiyrityksen tammikuun 2013 taytetty paperinen

kausiveroilmoitus.
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43

Lomake palautetaan csoitteesaen:

VEROHALLINTO

Kausiveroilmoitusten optinen lukupalvelu

PL 5000
00053 VERO

KAUSIVEROILMOITUS K

Jos karjaatte aiemmin ilmeitettuja
tietoja, ilmoittakaa vain muutosten

maarit

Kausiveroilmoituk seen ei saa liittaa

mitaan liitteita

Verovel wilisen nimi (arvonlis&verovelvallinen ! tydnantaja) 010 Y-tunnus ta henkiitunnus
Esimerkkiyritys 1234567-8
ARVONLISAVERON TIEDOT TYONANTAJASUORITUSTEN TIEDOT
050 limortusjakso 052 Kohdekausl | 053 Vuosi 050 limoitusjakso 052 Kohdekausi | 053 Vuosi
K- Neijan-
m kausi | 'mswos‘ Vuost 01 2013 _] Kuukaus | INel;hnesvuosd
Vero kotimaan myynnista SO, st euro s
¥ o 125| 80 601 Ennakonpidityksen alase!
301 24 %n vero pafkat ja muut suonitukset
302 14 %n vero 602 Toimitettu ennakonpiditys
605 Lahdeveron alaiset patkat
303 10 %:nvero ja muut suoritukset
305 Vero tavaraostoista
muista EU-maista 606 Lahdevero palkoistayms.
306 Vero palveluosioisia 600 Sosasiturvamaksunaiaset
muista EU-maista paliat
318 \Vero rakentamispalvelun 610 Maksettava tyanantajan
ostoista sosiaaliturvamaksu
(asenary ) Ei palk anmak sua
307 Kohdekauden 054 Kohdekausi . 056 Kohdekausi .
ekl v 72| 07 pbhy 055 Vuos Soppe 057 Vuos
317 Alarajahuocje nnuksen méars
308 Maksettavavero |
Palautuk seen
oikeuttava vero (-) 83 73
309 O-verokannan alanen
likevaitto
311 Tavarciden myynnit
muihin EU-maihin
312 Palveluiden myynnit
muihin EU-mashin
313 Tavaraosiol muista
EU-maista
314 Pahweluosiol muista
EU-maista
319 Emmm&ﬂ myynnd Arvonlisidveron alarajahucjennukseen oikeutettu tiayttaa
euro snt
320 Rakentamispalvelun ostot
Jddnnaty verovelvellsug) 315 Awmeen
Ei alv-toimintaa oikeuttava likevaihto
054 Kohdekausi 055 Vuos 056 Kohdekaus | o0 v 0a 316 Alarajahuojennukseen
-aku C olkeuttava vero
Alarajahuojenn uksen madra
(Sirretéin kohtaan 317)
Péivays Allelinjoitus ja nimen selvennys 042 Puhelin
5.3.2013 Yevheniya Strelets / Tilitoimisto X Oy 044 1234 567
VEROM 400111 72013
AVERD
B o K
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3.9.

Kausiveroilmoituksen lahetys sahkoisesti

sisaan

Mennaan osoitteeseen http://www.tyvi.fi/ ja kirjaudutaan
tunnisteilla (kuva 22).
€& @ wwtpifi ¢ v e

[8) Useimmin avatut | Aloitussivu | | Yevheniya

Kirjautuminen

=)

| Eusiva |

@
itella®

Kayttajatunnukset

Pasvenska | InEnglish

Vastaanottajat

limoitusten lahettaminen Usein kysyttya

TYVI-ilmoituksia vastaanottavat

ltellaTYVI - asioi sahkoisesti

KATSO-

i

Kayttajatunnus » Elake-Fennia
= » Etera
| Itella 12.10.2013 klo 20:00 - 13.10.2013 Kio 04:00 b limarinen
Salasana valisena aikana > ltella
7‘ Suoritamme jarjestelmiemme huoltotdita 12.10.2013 klo 20:00 ja 13.10.2013 klo 04:00 » Pensions-Alandia
valisena aikana. » Tapiola
Slsgan » Tilastokeskus
Huollosta aiheutuu katkos tarjoamaamme TYVI (sol.itella.net) ja lomake:fi palveluihin. » Tull
» KATSO-kirjautuminen (LiteTYVI) Lisétietoja antaa tanvittaessa ftella Senvice Desk. » Tyéntekijaliitot L4
) Tydttomyysvakuutusrahasto
» Vero
» Varma
» Tulovero Itella TYVI Pro -kayttja tavoittaa yhdella kayttajatunnuksella kaikki palvelussa mukana olevat » Veritas Elakevakuutus
» Tull tietoja keraavat Itella TYVI tarjoaa monia » Verohallinto
» Ymparistoministerio

palveluita ilmoittajan tarpeiden mukaan ja se mukautuu verottajan uudistuksiin nopeasti

» HST-Kirjautuminen )
Itella TYVI on tarjolla olevista

kattavin - sen avulla tavoitat Iahes kaikki TYVI-toiminnassa mukana olevat iimoitusten
vastaanottajat. Jo yli 120 000 yrityksen tiedot iimoitetaan Itella TYVI -palvelun valityksella.

TYVI-ilmoitukset verkkopankissa

» TyEL-tilapaiskayttajat
» Nordea

» Osoitteenmuutoksista

Kayttajatunnukset
» Tilaa kayttajatunnus

» Vertaile kayttajatunnuksia

Itella Verkosto

» [ " PPPRITT PP PP TY
el Pienyritt4jan postitoimisto netissa

* Sahkdinen postilaatikko

Kuva 22.

Vasemmanpuoleiselta

palstalta valitaan "Tiedonsiirto” => "Lahetys”. Painetaan

selaa ja valitaan se alv-kausiveroilmoitustiedosto, joka on tallennettu. Painetaan

sen jalkeen "Siirra tiedosto” (kuva 23).

®
itella®

» Paasivu

7 1imoitukset
¥ Lahettamatt
» Lahetetyt

ItellaTYVI

Tiedoston ldhetys

Valitse |ahetettava tiedosto Selaa... (Browse...) -napilla. Tiedoston valinta toimii kuten
normaali tiedoston avaus tai haku. Muista vaihtaa hakuikkunassa oikea tiedostotyyppi,

smat : ey
oma esimerkiksi Text (*.txt).

» KATSO-valilehti
» Valvonta

» Kumulatiivinen
kausivercraportti

. Tiedonsiirto
» Lahetys

» Saapuneet

I kayttaja
» Kayttajan tiedot
» Salasanan vaihto
» Asetukset

» Iimoitettavat

Kuva 23.

Tiedonsiirto tunnistaa automaattisesti kaikkien tuettujen tiedostomuotojen tyypin.

Mikali olet epdvarma onko l3hetetty tiedosto tullut perille, voit tarkistaa arkiston kohdasta
"Lahetetyt ilmoitukset” I6ytyykd kyseinen ilmoitus.

Tiedoston sisalto ja rakenne tarkistetaan siirron yhteydessa. Seka onnistuneesta etta
epdonnistuneesta siirrosta annetaan kuittaus. Kun tiedosto on onnistuneesti vastaanotettu,
siind olleet ilmoitukset voi avata arkistosta, kuten mitka hyvansa muut lomakkeet.

Mikili olet siirtamassa isoa tiedostoa, siirto saattaa kestaa. Ala paina mitaan siirron
aikana.

Selaa.. [43333ALVI30L.TXT

Siirrettava tiedosto
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http://www.tyvi.fi/

Seuraavaksi nakyviin tulee kuvan 24 mukainen ikkuna. Painetaan "Hyvaksy”.

.
|tella. ItellaTYVI
» Passivu Tiedosto luettu
I Timoitukset A Tiedoston ilmoitukset siirretaan arkistoon ja vastaanottajalle vain, jos
» Lahettamattomat hyvéaksyt siirron sivun alalaidassa olevalla "Hyvaksy"-napilla.
» Lahetetyt
S HATEOvalleh Huomioitavaa tiedoston sisallosta
» Valvonta

P KumUlEtRineR 1. ilmoitus Kausiveroilmoitus, ALV ( 1234567-8 ) alkaen tiedoston riviltd 1
kausiveroraportti
Lomakkeen I3hettamiseksi tarvitaan vahvennettu Katso-tunniste. Siirretty lomake on
D}] Tiedonsiirto tiedostosiirron hyvaksynnan jalkeen KATSO-valilehdelld ilmoitusten listassa, jonka

» Lihetys kautta ilmoituksen voi Idhettda Katso-tunnistautumisen kera.

» Saapuneet

I kayttsja
» Kayttajan tiedot
» Salasanan vaihto 1 kpl Kausiveroilmoitus, ALV
» Asetukset 1234567-8 Esimerkkiyritys
» Iimoitettavat

Tiedostosta onnistuneesti luetut ilmoitukset

» Kayttajatunnukset
Siirron hyvaksynta

¥ Usein kysyttya Tiedostossa olleet ilmoitukset siirretdan arkistoon ja vastaanottajalle vain, jos hyvaksyt
» Palaute siirron "Hyvaksy"-napilla. Jos haluat hylata siirron, paina "Hylkaa"-nappia.
» Tiedotteet
» Online-tuki Hyvaksy || Hylkaa
Uutta

Kuva 24.

Taman jalkeen nakyviin tulee ilmoitus ’Tiedostonsiirto hyvaksytty”.
Vasemmanpuoleiselta palstalta valitaan “limoitukset” => "KATSO-valilehti”.
Nakyviin tulee kuvan 25 mukainen ikkuna, jossa nakyy kyseisen yrityksen
kausiveroilmoitustiedosto. Esikatsellaan kausiveroilmoitus painamalla

lomakesarakkeessa olevaa "Kausiveroilmoitus, ALV”.
o

itella® ItellaTYVI
» Paasivu KATSO-valilehti Ohjeet
[ nimoitukset Kohdeyritys Esimerkkiyritys (1234567-8) -
» Lahettamattomat
» Lahetetyt Hae
» KATSO-valilehti
> valventa Kuukausittaiset ilmoitukset
::E:JJZT::;::@ Kohdeyritys A Arvopdivd¥ Lomake A Tallennusaika A pdf
[¥] Esimerkkiyritys 2013-01 Kausiveroilmoitus, ALV 16.10.2013 8:50:11 by
[ Tiedonsiirto [ valitse kaikki lomakkeet
» Lahetys
bisAEpunest [ Laheta lomake KATSO-tunnuksella | [ siirra valitut lomakkeet Ishettamattomiin
@ Kayttaja Tullin ja Verottajan ilmoituksia ei voi I3hettaa samalla KATSO- tunnistautumisella. Kun olette
» Kayttajan tiedot Idhettamassa ilmoituksia, niin dlkaa valitko molempien organisaatioiden ilmoituksia
» Salasanan vaihto lIahetettavien listoihin. Tama johtuu siita, etta talla hetkella KATSO- tunnistautuminen pitaa
» Asetukset tehda organisaatiokohtaisesti. Tama rajoite tulee KATSO-palvelusta, joten tahan ei voi Itella
» Iimoitettavat vaikuttaa.

Kuva 25.
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Palataan sen jalkeen takaisin KATSO-valilehdelle, laitetaan rasti yrityksen
viereen ja painetaan "Laheta lomake KATSO-tunnuksella”. Sen jalkeen ohjelma
kysyy “Haluatko todella l|ahettda valitut lomakkeet KATSO-tunnuksella?”
Valitaan "OK”. Taman jalkeen nakyviin tulee kuvan 26 mukainen ikkuna.

Painetaan "Tunnistaudu”.

Lomakkeen lahetys KATSO-tunnuksella

Seuraavia lomakkeita ei voida 13hettdd ilman tunnistautumista:

lomake kohdeyritys Y-tunnus Arvopaiva Tallennusaika

Kausiveroilmoitus, ALV Esimerkkiyritys 1234567-8 2013-01 16.10.2013 8:50:11

Kuva 26 [ Palaa KATSO-valilehdelle ][ Tunnistaudu ]

Seuraavaksi ohjelma pyytaa syottamaan KATSO-tunnisteet. Ensin syotetaan
kayttajatunnus ja salasana. Painetaan “Kirjaudu”. Sen jalkeen sydtetaan

kertakayttosalasana. Painetaan "Kirjaudu” (kuva 27).

Suomeksi P3 svenska In English Poistu
Kayttamasi palvelu vaatii sdhkdisen tunnistautumisen. Syota kayttajatunnus ja salasana.
Kayttajatunnus:

L omeew .

Jos sinulla on kayttajatunnus, ole hyva ja anna

kayttajatunnus ja salasana tunnistautumista varten. Jos

sinulla ei ole kayttajatunnusta, voit perustaa sen Katso-
palvelussa osoitteessa:

https://yritys.tunnistus.fi

Kuva 27.

Taman jalkeen avautuu ikkuna, jossa on lista kaikista tilitoimiston yrityksista,
joilla on kaytéssa sahkoinen asiointivaltakirja. Rullataan kyseinen sivu niin alas
kuin mahdollista. Sivun lopussa nakyy kuvan 28 mukainen teksti. Painetaan

"Jatka KATSO-lahetysta”.

Jos kirjauduit erehdyksessa vaaralla tunnuksella, sinun tulee kirjautua ulos KATSO-palvelusta
ennen uutta yritystd. KATSO-palvelusta uloskirjautuminen ei katkaise ItellaTYVI-palvelun
kayttéa. Jos sinulta puuttuu valtuutus, sinun on hankittava se yrityksen paakayttajalta tai
ryhdyttava itse yrityksen paakayttajaksi.

[ Kirjaudu ulos KATSO-palvelusta ]
(Toiminto avautuu uuteen ikkunaan)

Palaa paasivulle

Jatka KATSO-lahetysta

Kuva 28.
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Seuraavaksi nakyviin tulee ilmoitus lomakkeen lahetyksesta (kuva 29).
Jatketaan tasta paasivulle painamalla "Palaa paasivulle”.
Katso -tunnuksella lahetetyt lomakkeet:
Seuraavat lomakkeet ovat lahetetty:
lomake kohdeyritys Y-tunnus Arvopaiva lahetysaika

Kausiveroilmoitus, ALV Esimerkkiyritys

1234567-8

2013-01

16.10.2013 8:55:02

Kuva 29.

Palaa KATSO-valilehdelle ][ Palaa paasivulle ]

Paasivulla olevalta vasemmanpuoleiselta palstalta valitaan “limoitukset” =>

"Lahetetyt”. Pudotusvalikosta valitaan juuri lahetetyn lomakkeen yritys ja

painetaan

"Hae”.

Valitaan asken

lahetetty kausiveroilmoitus valitsemalla

"Kausiveroilmoitus, ALV”. Tulostetaan kausiveroilmoitus pdf-tiedostoon, koska

se lahetetdaan asiakkaalle kirjanpitopalautteen mukana. Samoin tulostetaan

kyseinen kausiveroilmoitus meille ja laitetaan se kirjanpitomappiin (kuva 30).

&
itella®

» Paasivu

| Ilmoitukset

Lahetetyt ilmoitukset

ItellaTYVI

Voit halutessasi poistaa ilmoituksia arkistosta. Lihavoituina listattuja

» Lahettamattomat

» Lahetetyt

» KATSO-valilehti
» valvonta

» Kumulatiivinen
kausiveroraportti

| Tiedonsiirto

» Lahetys
» Saapuneet

Kayttaja

» Kayttdjan tiedot

» Salasanan vaihto
» Asetukset

» Iimoitettavat

» Kayttajatunnukset

» Usein kysyttya

» Palaute

» Tiedotteet

» Online-tuki Uutta

» Kirjaudu ulos

Kuva 30.

iimoituksia ei ole vield |ahetetty vastaanottajalle, joten niiden poistaminen

estaa siirron vastaanottajalle. Iimoitukset valitetdan vastaanottajalle noin 24

tunnin kuluessa I3hettamisesta.

Kohdeyritys Esimerkkiyritys (1234567-8)
Aikaraja 2 vuotta v
Nayta poistetut iimoitukset @ Kylla © Ei

Hae

Kuukausittaiset ilmoitukset
Kohdeyritys A Arvop3ivdV¥ Lomake A
Esimerkkiyritys 2013-01 Kausiveroilmoitus, ALV

L3hetysaika ¥
16.10.2013 8:55:02
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3.10. Raportit

Seuraavaksi luodaan raportit, joita l|ahetetdaan asiakkaalle. Asiakkaalle
lahetetdan pdf-tiedostoina aina tuloslaskelma, tase ja graafinen raportti.

Aloitetaan taseesta. Valitaan "Kirjanpito” => "Raportit” => "Taseet” => "Tase”.

Raportointivuodeksi valitaan se kuukausi, jonka kirjanpito on tehty.
Tarkistetaan, ettd kohdissa ’Eritelldaan” ja "Ei nolla” on vakaset. Riveille

maaritellaan seuraavat ehdot:

e TASA (tilivuoden saldo), otsikoksi laitetaan kirjanpitokuukauden
viimeinen paiva. Jos tama on kyseisen yrityksen ensimmainen tilikausi,
muuta tietoa riveille ei tule.

e Jos kyseinen tilikausi ei ole ensimmainen, taytetdan myds rivi 2 ja
valitaan tyypiksi PSAL (edellisen vuoden kausisaldo). Otsikoksi laitetaan
edellisen tilikauden viimeinen paiva. Samalla ylhdalla oleva kohta
"Edellinen vuosi” aktivoituu. Valitaan siihen aikavaliksi koko edellinen

tilikausi.

Kun kaikki rivitiedot on sydtetty, painetaan "Tallenna maaritys” ja sitten "OK”.

¥ Raportin maaritykset x |
Yleinen | Budietti | Lisz | -
] \ F{aportointivuosj . Edellinen vuosir B
I~ Kaudeta [ O - o=z Kaudeta | 1 = |Tammikuu |- [ 1 - |Tammikuu |
[V Aikayvalita 141.2013_'_] - 31.1.2013;] Aikavalits | 1.1.201 __v_] - 31.1.2012 -
V' Eritelldan [V Einolla [V Eilaskennalisia tositteita [V Tiivistd sarakkeet
Raportin Tase kir oletusasetukset.
Numero/ Tyyppi Otsikko Vertailu Vert.tapa % Tyyppi
1 TASA LI 31.1.2013 ;l -
» o =] H B O
I™ Tulosta tma raportti useammalle yritykselle | Kpl 1
0K | Taulukko | Uusi | Poista | Peruuta | Upota |Tallenna m(a'éirilysl Poista maaritys Avusta I Sulie I:
Kuva 31.
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Esikatsellaan raportti painamalla "Esikatsele”. Painetaan sitten & painiketta ja

tulostetaan raportti pdf-tiedostoon. Suljetaan taman jalkeen tase-ikkuna.

Seuraavana on tuloslaskelma. Valitaan ’Kirjanpito® => “Raportit” =>

"Tuloslaskelmat” => "Tuloslaskelma”.

Raportointivuodeksi valitaan se kuukausi, jonka kirjanpito on tehty.
Tarkistetaan, ettd kohdissa “Eritellaan” ja "Ei nolla” on vakaset. Riveille

maaritellaan seuraavat ehdot:

e TKSA (kauden saldon muutos), otsikoksi laitetaan se kuukausi, jonka
kirjanpito on tehty.

e TASA (tilivuoden saldo), otsikoksi laitetaan tilikauden alkamispaiva ja
siihen kuukauteen asti, jonne kirjanpito on tehty. Kuvan 32 mukaisessa
esimerkissa, TKSA ja TASA aikavalit ovat samoja, silla kyseessa on
yrityksen meneilla olevan tilikauden ensimmainen kuukasi.

e Jos kyseinen tilikausi ei ole ensimmainen, taytetdan seuraavalle riville
tyyppi PSAL (edellisen vuoden kausisaldo). Otsikoksi laitetaan edellisen
tilikauden aikavali, esim. 1.1.-31.12.2012. Samalla ylhaalla oleva kohta
"Edellinen vuosi” aktivoituu. Valitaan siihen aikavaliksi koko edellinen
tilikausi.

e Seuraavalle riville voidaan haluttaessa valita myds tyyppi LIIK (vertailu

likevaihto). Otsikoksi laitetaan sana "Liikevaihto”.

Kun kaikki rivitiedot on sydtetty, painetaan "Tallenna maaritys” ja sitten "OK”.

T Raportin maaritykset x|
Vleinen | Budiett| Liss | -
Raportointivuosi Edellinen vuosi
[T Kaudeta | 0| — = o= | Kaudeta | 1 = |Tamminou |- | 1 - |Tammikuu |
[V A&ikavalits | 112013;] - 31.1.201 3;] Aikavalits | 1 1..2[:11;_v] -1 31.1.201 :_']
IV Eritelldan [V Einola V' Eilaskennallisia tositteita ¥ Tiivist sarakkeet
Raportin Tulos.kir oletusasetukset.
Numero’ Tyyppi Otsikka Vertailu Vert tapa % Tyyppi
1 TKSA _v_|1.1.-31.1.2013 Ll ;I |
p| 2 Tasa ;11'1"31'1‘2013 v j
3 LK ;]Liikevaihto TASA _vJF’FlDS ;‘ 5|
% o -] =] 0 r
[T Tulosta tima raportti useammalle pritykselle J Kpl 3
0K | Taulukko | Yusi | Poista | Peruuta | Upota | Talle_r]naAméérilysl Poista maaritys Avusta | Sulje |':
P N p—

Kuva 32. | | | i




Esikatsellaan raportti painamalla "Esikatsele”. Painetaan sitten & painiketta ja
tulostetaan raportti pdf-tiedostoon. Taman jalkeen suljetaan tuloslaskelma-

ikkuna.

Seuraavana on graafinen raportti. Valitaan "Kirjanpito” => "Raportit” => "Taseet”
=>"Tulos/Tase graafinen”. Jos kyseista kohtaa ei ole olemassa, tarkoittaa tama
sita, ettei graafisen raportin asetuksia ole saadetty. Menndan lukuun 5.2.
Graafisen raportin asetukset ja saadetaan ensin graafisen raportin asetus,

minka jalkeen jatketaan tasta eteenpain.

Ensimmaisena on valilehti "Yleinen”. Asetetaan aikavalin alkamaan tilikauden
alusta ja paattymaan siihen kuukauteen asti, minne Kkirjanpito on tehty. Jos
kohdassa "Kumulatiivinen grafiikka” on vakanen, otetaan se pois. Siirrytdan

seuraavaksi valilehteen "Lisa”.

Yleinen ] Lisa | Graph |
=1 0]

W aikayalits | 1120137 - | 31120137
V' Eilaskennalisia tositteita V' Einolla

[V Nayta graafina [~ Kumulativinen grafikka
[~ MNayta kaikki aiemman vuoden kaudet

0K | Peruuta | Avusta I Sulie I

Kuva 33.

Jos yrityksella on ollut edellinen vuosi, asetetaan edellisen vuoden alkamis- ja
paattymispaivamaarat. Jos menossa oleva vuosi on ensimmainen, kuten
meidan Esimerkkiyrityksella on, ei tehda tassa valilehdessa mitdan muutoksia,

vaan siirrytaan suoraan valilehdelle "Graph”.
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Edellinen vuosi
T _ grome R

Kaudelta ammikue | - | 1 T, -
Aikavalita 1.1.2012 .~ - 31.2012 ~
Paaasteikko Kaksi desimaalia v

Prosenttiasteikka [Yksi desimaali -

Kuva 34.

Vaélilehdellda "Graph” valitaan enintdédn kolme ominaisuutta, jotka halutaan
raportissa nakyviin. Yleensa kannattaa katsoa tuloslaskelmasta, mitka ovat
yrityksen kolme suurinta ryhmaa ja valita ne graafiseen raporttiin. Jos
asiakkaalla on toivomus, mitd han haluaa graafisessa raportissa nakyvan, niin
toimitaan sen ohjeen mukaan. Jos yrityksella on edellinen vuosi ja halutaan,
ettd graafisessa raportissa nakyvat myds edellisen vuoden tiedot, laitetaan

vakaset "Edellinen vuosi” kohtiin. Kun valinnat on tehty, painetaan "OK”.

Yieinen | Lisa  Graph |

Edellinen vuosi
[v Likevaihto
[~ Ostot tiikauden aikana
¥ Henkilostokulut
v Liiketoiminnan muut kulut
[~ Likevaitto[tappio)
[~ Tilikauden voitto[tappio]

HEOOmO

[~ Nayta raportin oletusvalinnat

Kuva 35.

Budietti

BECICIRO




Esikatsellaan raportti painamalla "Esikatsele”. Painetaan sitten & painiketta ja
tulostetaan raportti pdf-tiedostoon. Taman jalkeen suljetaan graafinen raportti-
ikkuna.

3.11. Sahkdposti asiakkaalle

Kun kirjanpito on tehty, alv-ilmoitus lahetetty Verohallintoon ja raportit tulostettu
tiedostoon, lahetetdan kirjanpitopalauteviesti asiakkaalle. Viestin aiheeksi voi

laittaa esimerkiksi "Tammikuun kirjanpito”. Viestin liitteena lahetetaan aina

e verohallintoon I|ahetetty  kausiveroilmoitus (ei |8hetetd, jos
kausiveroilmoitus on annettu paperilla)

e tuloslaskelma

e tase

e graafinen raportti.

Joillekin asiakkaille lahetetdan sopimuksen mukaan myds esimerkiksi
reskontralista tai tuloslaskelma kustannuspaikoittain. Aina on hyva tarkistaa,

mita edellinen kirjanpitaja on lahettanyt.

Viestissa ilmoitetaan asiakkaalle, onko kirjanpitokuukauden arvonlisavero
palautettava (negatiivinen) vai maksettava (positiivinen). Jos arvonlisdvero on
maksettava, ilmoitetaan asiakkaalle myds sen viimeinen maksupaiva. Lopuksi

voi kysya puuttuvia tositteita ja/tai kirjoittaa joku muu kommentti.

30



4 UUDEN YRITYKSEN PERUSTAMINEN

Kirjaudutaan Citrixeen osoitteessa
https://od.visma.fi/OnDemand/auth/login.aspx. Syotetaan Citrixin kayttajatunnus

ja salasana. Kirjanpitopuoleen kirjaudutaan painamalla "Econet pro”-kuvaketta.

Sen jalkeen sydtetaan Econetin kayttajatunnus ja salasana.

Nakyviin tulee lista kaikista tilitoimiston asiakasyrityksistd. Uuden yrityksen
perustaminen tapahtuu valitsemalla vapaana oleva yritysnumero. Naiden nimi

on muotoa "Yritys-numero” (kuva 36).

Valitaan vapaana oleva yritysnumero. Tassa esimerkissa on valittu numero

43333. Vahvistetaan valinta painamalla "Valitse”.

W Kaytajan
43334 Yiitys-43334
~ 143335 Yiitys-43335
© 43336 Yiitys-43336
T 43337 Yiitys-43337
T 43338 Yiitys-43338
" 143339 Yritys-43339
~ 43340 Yritys-43340
T 43341 Yiitys-43341
T 43342 Yiitys-43342
T 43343 Yiitys-43343
~ 43345 Yiitys-43345 =
- Valitse I User | . Avusta | Peruuta I
Kuva 36.
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https://od.visma.fi/OnDemand/auth/login.aspx

Seuraavaksi ilmestyvat kuvan 37 mukaiset ikkunat. Laitetaan rasti kohtaan "Al3
nayta tata viestia jatkossa” ja painetaan "OK”.

V™ Kayttoonoton aviste [ x|
Kirjanpito | Myynti | Osto |
Yljitys‘ | - LSS 5. Kirjanpidon
Tilivuosi Econet Pro ra|kusaldoien,
Tilikartta
Raporttivalikko ALV-koodin alkupaivamaara 1.7.2010 on ohitettu. ALY koodit
Tositelaji pitaa muuttaa uusille arvoille Padvalikon kautta tai manuaalisesti.
Kirjanpidon yleiset ole:
i8la nayta tata viestia jatkossa enttia Lisatiedat -
Ok
Y-tunnus
Kirjianpitaja
Kapttaia | [ |
Kasitelty I Kesken l Lisatiedot I Avusta | Sulie I

Kuva 37.

Jos nayttdéon tulee viela Visman uutisikkuna, suljetaan se (kuva 38). l

) Visma Infoline

Infoline

Asiakastuki | Visma palveluksessanne | Tuotetietoa | SEPA | Ota yhteytta!

Visma Econet Infoline

ES

v Haluamme kehittaa
/)\‘\ Infolined paremmaksi

sl . Visma Econet kursseilla vahvistat ohjelmisto-osaamistasi!
'h Osallistu kyselyyn!
Oniisu ket

Espoon kurssiluokassamme on tarjolla Visma Econet -kursseja:

Palvelutilaukset @ 22.10. Reskontrapr
23.10. Palkanla:

Kurssipaivan hinta on 420€/hl6 + alv.

Tilaa ta: n
,a::ft'; =3 Tutustu myés i j tasta.
N Koulutusterveisin
Tilaa tisti Visma Koulutuspalvelut
koulutus@visma.com
Tuotetiedotteet

Tuki % 26.06.2013 Visma Econet Pro v. 7.20 asennusmediat toimitettu

18.06.2013 Visma Econet Pro versio 7.20 on julkaistu

[ | 26.02.2013 Jos ALV-tarkistuslista tulostuu tyhjana, tarkista ovatko tarkistusraportit ajan tasalla!
Avaa He'pDeSk 06.02.2013 Kirjanpidon ALV-tyvitiedostossa virhe

21.12.2012 Visma Econet PRO Palkanlaskenta -ohjelmiston vuodenvaihdepsivitys

e =) 17.12.2012 Visma Autolnvoice -verkkolaskujen ldhetys- ja vastaanottopalvelun hintojen muutos
Avaa Forum 10.12.2012 Korjauspaketti ladattavissa Visma Econet Pro 7.10 -versioon
10.12.2012 Visma Econet pro 7.10 ALV-tyvitiedoston (Alvtyvi.eco) korjaus

30.11.2012 Visma.net AutoPayn versio 4.02 julkaistaan tuotantoon lauantaina 1.12.2012

[ 5 R | 20.11.2012 Visma Econet Pro 7.10 julkaistu -
Lataa etatukiohjelma i i

Kuva 38.

Nayttoon jaa kuvan 39 mukainen ikkuna, jonne taytetddn perustettavan
yrityksen tietoja. Kohtaan "Yrityksen nimi” kirjoitetaan yrityksen nimi ja siirrytaan
eteenpain painamalla “Enter’-ndppainta. Talléin "Nimen lyhenne’-kohtaan
ilmestyy automaattisesti sama nimi. Jos kohtaan "Nimen lyhenne” ei ole tullut
automaattisesti yrityksen nimea, kirjoitetaan se itse kyseiseen kenttaan.

Kohtaan ”"Y-tunnus” Kkirjoitetaan perustettavan yrityksen y-tunnus ja
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"Kirjanpitaja’-kohtaan kirjoitetaan tilitoimistomme nimi.

Painetaan

lopuksi

"Kasitelty” ja siirrytaan eteenpain valitsemalla vasemmasta reunasta "Tilivuosi”.

[ ——
¥ Kayttoonoton avuste

x|

Kirjanpito | Myynti | osto_|

Yritys

Tilivuosi

Tilikartta

Raporttivalikko

Tositelaji

Kirjanpidon yleiset oletusarvot

Yritystietojen maaritys

M aarita yritystiedat. Yrityksen nimi tulostuu mm. raportteihin. Lisakenttia Lisatiedot -

painikkeesta.

Yrityksen nimi *

E simerkkiyritys

Nimen lyhenne* Esimerkkiyritys
Y-tunnus 1234567-8
Kirjanpitaja Tilitoimista X Oy
Kayttia | [ |

Kastely | Kesken | Lisatiedot |

Avusta I Sulie I

Kuva 39.

Seuraavaksi

automaattisesti

maaritetaan yrityksen tilikausi.

kalenterivuotta (normaalit

Jos tilikausi

Ohjelma tarjoaa tilikaudeksi

kuukaudet). on

poikkeava, valitaan kohta ”Poikkeavat tilikaudet” ja syotetaan tilikauden

alkamis- ja paattymispaiva ikkunan oikealla puolella oleviin kenttiin. Ohjelma

laskee itse kuukausien lukumaaran ja se ilmestyy automaattisesti. Kun tilikausi

on maaritetty,

painetaan

vasemmasta reunasta "Tilikartta”.

"Kasitelty” ja siirrytaan eteenpain

P
v Kayttaonoton avuste

Kirjanpito | Myynti | Osto |

x|

v Yrifye
Tilivuosi
Tilikartta
Raporttivalikko
Tositelaji
Kirjanpidon yleiset oletusarvot

Tilikauden maaritys

b aarita tilikausi. Tarkista kuukaudet Lisatiedot - painikkeesta.
Normmaalit kuukaudet: 12 kuukautta tammikuusta joulukuuhun,
Poikkeavat kuukaudet: kuukaudet voivat poiketa kalenterivuodesta.

Kuukaudet Tilikausi
(&) Normaalit kuukaudet Alkaa 1.1.2013
() Poikkeavat kuukaudet Paattyy 31.12.2013
{3 Nykyiset kuukaudet Kuukausien km 12
fuuta | Kapttaia | [ l
Kasitelty | Kesken I I__is'a'tiedotl Avusta | Sulie |

Kuva 40.

valitsemalla
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Kohdassa "Tilikartta” ei tehdd mitaan muutoksia, vaan painetaan suoraan

"Kasitelty” ja siirrytdaédn eteenpain valitsemalla vasemmasta reunasta
"Raporttivalikko”.

o Kayttoonoton avuste ] X |
Kirjanpito | Myynti | osto |
v Yri fee
JYr.rrys ] Tilikartta Tulosta zalittul Tulosta ka_ikkil
Tilivuosi
Tilikartta Tuao tilit valitusta tilik arttatiedostosta
Raporttivalikko Tilikartta
Tositelaji Aatteellinen vhdistys ays2.dat
Kirjanpidon yleiset oletusarvot Asunto Oy Tilias2.dat
Kiinteisto Oy Tilikkoy2.dat
Liikekirjuri Kirjuri2.dat
Osakeyhtio (kons.tilit) Tilioy2.dat
Yhdistys Tiliyhd2.dat
Tuo Tl Kyt | [ |
Kasitelty I Kesken I Lisatiedot I Eoista tiiik.artatl Avusta | Sulie |
Kuva 41.

Raporttivalikko-kohdassa ei myodskaan tehda mitdan muutoksia, painetaan

suoraan "Kasitelty” ja siirrytdan kohtaan "Tositelaji”.

- Kayttoonoton avuste X I
Kirjanpito | Myynti | Osto |
v Yritys s .
G Raporttivalikko
¥ Tilikarta Tuo raporttimallit
Raporttivalikko Raportit
Tositelaj Aatteellinen yhdistys ja saatio
Kirjanpidon yleiset oletusarvot Al tark lista eco —
Asunto Osakeyhtio o
EP OTuloslaskelma ays
Kiinteista Oy
Liikekirjuri
Osakeyhtia, sis. konsernitilit
Raporttimaaritys #10
Raporttimaaritys #11 v
Tuo Kayttsia | | ]
Kasitelty | Kesken | Lisatiedot | Foista raporkt I Avusta | Sulie |

Kuva 42.

Yleisin tositelaji vastaperustetuilla yrityksilla on A ja tositesarja alkaa numerosta
1. Ohjelma tarjoaa tata vaihtoehtoa automaattisesti. Tassa ei muuteta mitaan,

painetaan suoraan "Kasitelty” ja siirrytaan eteenpain valitsemalla vasemmalta
"Kirjanpidon yleiset oletusarvot”.
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)
v7 Kayttoonoton avuste

Kirjanpito | Myynti | Osto |

¥ Yritys
¥ Tilivuosi

i

Kirjanpidon yleiset oletusarvot

Tositelajit

tositenumero.

Tositelaiit

Maarita yleisin kaytettava tositelaji tallennettaessa tapahtumia kirjanpitoon. Maarita
myos tositenumerosarjan ensimmainen numero. Jokaisella tositteella on tositelaji ja

=

Yleisin tositelaji *

Tositesarjan 1. tosite

—l

Kapttsia |

Kastely | Kesken | Lisstiedot |

Avusta I Sulie I

Kuva 43.

Syodtetaan seuraavaksi kohtaan "Tulos taseeseen tilille” tili 2251 eli edellisten

tilikausien voitto tai tappio. Kyseinen tili voidaan myos valita pudotusvalikosta.

Muita muutoksia tdhan ei tule eli painetaan "Kasitelty”. Nyt voidaan poistua

kyseisesta ikkunasta painamalla "Sulje”.

Wt

¥ Kayttoonoton avuste

Kirjanpito | Myynti | osto |

x|

¥ Yritys

¥ Tilivuosi

¥ Tilikartta

¥ Raporttivalikke

S
Tl.J - — .
Kirjanpidon yleiset oletusarvot |

Yleiset oletusarvot

reskontratapahtumien

b aarnita yleiset oletusar ili, jonne tulos siirretaan vuodenvaihdeajossa,
ositelajit ja litantatiedostojen tiedot.

[ Tulos taseeseen tilile *[2251 - Yieisin tositelaji <[4~
Tositesarjan 1. tosite 1
MR suoritukset MRS~ Laiji # Tiedosto Lahde
Myntilaskut | MAL | D] =l [ I
OR suoritus ORS -
Ostolaskut ORL ~
Sissinen - Uusi I Puoista ] Peruuta I
tapahtumalaji Kattsia | I

Kasitelty | Kesken I

Avusta Sulie

Kuva 44.

Jos tarkoituksena on nyt aloittaa suoraan vastaperustetun yrityksen kirjanpidon

tekemisen, on saadettava viela asetuksia. Katsotaan luku 5.1. Tositelaji riville,

y-tunnus ja yritysnumero raportteihin.
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5 YLEISET ASETUKSET

5.1. Tositeselite riville, y-tunnus ja yritysnumero raportteihin

Kun yritys on vastaperustettu, saadetdan tositeselite riville, y-tunnus ja
yritysnumero raportteihin. Lisaksi, jos yritys on jo toiminut, mutta kyseinen
kayttaja ei ole tehnyt kyseisen yrityksen kirjanpitoa ennen, tdma on myods

saadettava.

Valitaan paanakyman vasemmasta reunasta “Asetukset” => “Kirjanpidon

asetukset” => "Optiot”. Lisataan rasti kohtiin:

e Kopioi tositeselite riville
e Perusraporteille Y-tunnus

e Yritysnumero raportteihin

Painetaan lopuksi "OK” (kuva 45).

¥ Kirjanpidon optiot X I

K =AY imoitusjakso Arl_dstol

V' Kustannuspaikat kaytassa

™ KP3kaptdssa

™ Wydmtys kaptossa
—> ¥ Kopioi tositeselite rivile

[~ Kopioi edellinen rivi

[~ Tiligintiohje nakyviin

[V Poistot

[V Alv-automatikka

V' Loppusumma otsikkoon

[~ Nayta vimeinen paiva
—> [V Peusraporteille Y-tunnus
—> ¥ Yrityshumero raportteihin

[~ Muuta uuden tilivuoden tositteet
alkamaan sarjan alusta

Kuva 45.
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5.2. Graafisen raportin asetukset

Valitaan "Asetukset” => "Raporttien maaritykset”.
Syotetaan tyhjalle riville alla olevat tiedot:

e Valikkoteksti: Tulos/Tase graafinen

e Tiedostonimi: painetaan = -ndppaintd ja valitaan tiedosto
acVismaGra3.kir, korvataan sen jalkeen pisteen alaviivalla (kuva 46).

e Laji: Access

Sen jalkeen painetaan hiiren vasemmalla painikkeella mihin tahansa kohtaan.

Ohjelma kysyy, tallennetaanko muutokset — valitaan "Kylla”.
Suljetaan lopuksi "Raporttien maaritykset’-valikko.

¥ Raporttien maaritykset = |

Rapontivhns T

Jarjestys /
| Walikkoteksti Tiedostonimi Laiji A
Tase Tase.kir e |Rivi v
Virallinen tase Tasevir.kir o |Lomake +
[ [Kuukausivertailu Tasekk.kir I
[ |Oman paaoma otsikainti ky Taseky kir : Rivi _vJ
: Virallinen tase, ky otsikointi Tasevky.kir - Lomake ;]
Oman paaoma otsikainti tmi Tasetmi.kir - Rivi L'
Virallinen tase, tmi otsikointi Tasevtmi.kir o Lomake _vJ
Viralinen Access Tase Tasewvir_kir = Access _vJ
Tulos/T ase graafinen acYismaGra3_kir - Access ;'_
- Rivi -
Valitse | Uusi I Poista Peruuta-l ll

Raporttivalikoa i tarvitse tallenta, ellet halua
Sitas valikkoa muos muiden yritysten kayttiion.

- Tallenna nimeIIeI . Awusta | Sulie I

Kuva 46.

Kun tadma asetus on saadetty, graafisen raportin voi muokata kohdasta

"Kirjanpito” => "Raportit” => "Taseet” => "Tulos/Tase graafinen” (sivu 28).
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5.3. Uuden tositelajin lisays

Uusi tositelaji on otettava kayttoon aina, kun yrityksella alkaa uusi tilikausi.

Seuraavaksi on ohje, miten lisataan uusi tositelaji.

Valitaan "Asetukset” => "Kirjanpidon asetukset” => "Tositelajit” (kuva 47).

¥ Tositelajit

Tositelajeilla maarntetaan en tyyppiset tositteet en numerosarjoihin, B Aktiviset W Passiviset [ Kaikki
Nimi Tositenro  Sarja alkaa Selite Laskennallinen Pass. Oletus
Oletus tositelajiksi 14 1 r rr ¥
[ |MBL  Myyntireskontra laskut 20000 20000 mji (EE
[ MRS Myyntireskontra suoritukset 25000 25000 O O O
[ [NOR  Taositetiliottest Nordea 10000 10000 | O
[ |ORL  Ostoreskontra laskut 30000 30000 O O IO
[ |oRs Ostoreskontra suoritukset 35000 35000 O O B
[ |PL Palkanlaskenta 40000 40000 O O I
TP Tilinpaatasviennit 50000 50000 ¥ I =
B 1 1 O O O
Kpl 8
Hywaksy | Uusi | Poista | Peruuta l Yapaat hum. Avusta I Sulie I EJ
Kuva 47.

Viimeiseen tyhjaan kenttdan kirjoitetaan uuden tositelajin tiedot. Laji-kenttdan
kirjoitetaan tositelajin nimi. Tarkeintd on se, ettd uuden tositelajin nimi ei ole
samaa, kuin luettelossa jo olevilla lajeilla. Keksitdan kokonaan uusi. Tositelaji
voi olla esim. AA, A12, A13 (12 eli vuosi 2012, 13 eli vuosi 2013).

Nimi-kenttaan kirjoitetaan tositelajin nimi. Se voi olla esim. Tositteet 2013.

Tositenumeroksi tulee 1, sarja alkaa-kenttdan tulee myos 1. Selite-kentta
jatetaan kokonaan tyhjaksi. Jos tarkoituksena on tehda uusi tositelaji
oletustositelajiksi, laitetaan rasti kohtaan "Oletus”. Talléin ohjelma toteaa "Yksi
tositelaji on jo oletustositelaji. Haluatko vaihtaa oletusta?” Painetaan "Kylla”.
Vahvistetaan valinta painamalla “Hyvaksy”. Suljetaan lopuksi ikkunaa

painamalla "Sulje”. Kuvassa 48 on perustettu A13 niminen tositelaji.

38



an e tywppis

Nimi- Tositenro  Sarja alkaa Selite Laskennallinen Pass. Oletus

Oletus tositelajiksi 14 1 O
Myyntireskontra laskut 20000 20000 O O
Myyntireskontra suoritukset 25000 25000 w8
Tositetiliotteet Nordea 10000 10000 O
Ostoreskontra laskut 30000 30000 m [E
Ostoreskontra suoritukset 35000 35000 O O
Palkanlaskenta 40000 40000 O O
Tilinpaatasviennit 50000 50000 O
Tositteet 2013 1 1 O

Kuva 48.
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6 MUUT TOIMINNOT

6.1. Palkkaerittely kirjanpitoon

Citrixin toimintaymparistosta kirjaudutaan palkanlaskentaohjelmaan painamalla

"Econet Pro Palkanlaskenta”-kuvaketta (kuva 49).

o] &

Settings Log Off

Main Select view: ¥ (s

£ ' 2
Econet Pro Econet pro Econet Pro Econet Pro Econet Pro SEPA -
kasikirjat Excel raportit Monipankki Palkanlaskenta Kayttoonotto-opas

o Tekniset tiedotteet

15.8.2013, kio 12:38
ASP ongelmat on saatu nyt korjattua. Voitte kirjautua normaalisti ASP palveluun. Syyna oli hdirio levyjarjestelmassa, joka
aiheutti ongelmia kirjautumisissa.

7.8.2013 kio 20:57.
Econet pro ASP on nyt paivitetty versioon 7.21. Voitte kirjautua nyt ohjelmiin. Muistutamme etta ensimmainen kaynnistys paivityksen jalkeen
kestad aikansa, joten odottakaa paivityksen lipimeno rauhassa. Alkaa sulkeko Econettia vaikka vaikuttaisi siita ettd ohjelma jumiutuu péivitykseen.

{24 Tmotukset tlevita ohjelmistopanityksists

Visma Nova 8.5 versiopaivitys tehdaan 27.8.2013 klo: 17:00 - 24:00.
Paivitys koskee ainoastaan Visma Nova ASP kayttajia. Kaikki Visma Nova ASP kayttajat tulee olla ulos kirjautuneena Klo:17:00 mennessa.

Kuva 49.

Palkanlaskentaohjelma avautuu ja nakyviin tulee ikkuna, jossa pyydetdan
valitsemaan yritys. Tarvittava yritys 16ytyy kirjoittamalla kenttdan yrityksen nimi.
Alkukirjaimet riittavat, ohjelma alkaa tarjota osuvia yrityksia. Yritys voidaan etsia
myoOs pudotusvalikosta. Syodtetaan lisaksi kayttajatunnus ja salasana ja
painetaan "OK”.

Vismma Econet Pro Palkat

Visma Econet Pro Palkat

‘ Esimerkkiyritys j

K ayttajatunnus

Salasana | l

oK Avusta Peruuta

Kuva 50. 40



Sitten ohjelma  kysyy, ’kytketdankd kayttdja?” Painetaan “Kylla”.

Vasemmanpuoleiselta palstalta valitaan "Raportit” => "Aikavalitulosteet”.

- 1ol x|

#  Tapahtumat
= Raportit

F  Henkilotulosteet...
Meljannesyuos...
TEL/TyEL-tulostest
Enkoizlistat...
Hankerapaortit. .
Perustietojen tulostus. .
Alkavalitulostest
Irakkatulostest
Idrakkaryhmatulostest
Crnat raportit
Excel ja'wordraportoint
Rekisterit
Perustiedot
Azetukzet
Liit&mnat
Falkk.alajit
Tilagtot
Grafiikka
Henk. hall

Kuva 51.

v wvw

L . . .

B R R R

Seuraavassa ikkunassa kirjataan aikavali, jolta palkan kirjanpitoerittely halutaan
saada. Huom.! aikavaliksi kirjataan aina kokonainen kuukausi eli sama
kuukausi, jolta kirjanpito tehdaan. Kun aikavali on syotetty, painetaan
"Kirjanpitoerittely”. Ohjelma kysyy “Talletetaanko tapahtumat kirjanpitosiirtoa

varten?” Valitaan "Ei”. Sen jalkeen painetaan "Esikatsele”.

BB Aikavalitulosteet 1

Aikavalitulosteet

Walittu toimenpide kohdistuu ainoastaan maariteltyyn ryhmaan

Rajaa listaukselle valittavat henkilat (oletus:kaikki) Palkat / palkkalaii Kirjanpitoerittely b
Maksuyhma [ g | Palkat / tyilaji Lomapéivat
Tulostusyhma |- _:.} | Palkat/tygmaashla Lomapaivalista
Osasto : =
Henkild : .Ll _:l Palk at/tyomaa/plaji Palkkatapahturnat
Aikavali 112013 3112003 Palkat/kpshlc
" Kaikki (¢ Aktiviset (" Passiviset Palkat/kp/plaiji

Avusta I Sulie I

Kuva 52.
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Nakyviin tulee palkkojen kustannuspaikkaerittely. Tulostetaan se painamalla

4 Print...

vasemmassa ylareunassa olevaa tulostusnappainta

Taman kustannuspaikkaerittelyn avulla kirjataan palkat kirjanpitoon. Huom.!
Kustannuspaikkaerittelyssa ei ole sosiaaliturvamaksun maaraa. Se pitaa laskea
kulloinkin erikseen. Sosiaaliturvamaksu kirjataan per sosiaaliturvamaksu an
sosiaaliturvamaksuvelka (6300/2923). Vuonna 2013 sosiaaliturvamaksu on 2,04
%.

6.2. Konekielisen tiliotteen tulostus

Osa asiakkaistamme on tehnyt pankin kanssa sopimuksen, etta tilitoimistomme
voi noutaa tiliotteen suoraan pankista. Talloin asiakas ei toimita meille paperista

tiliotetta. Tiliote kdydaan tulostamassa Monipankista.

Citrixin toimintaymparistossa painetaan "Econet Pro Monipankkki’- kuvaketta.

o a

Settings Log Off

Main |_select view: v 2
- N
| A 8 i
Econet Pro Econet pro Econet Pro Econet Pro Econet Pro SEPA -
kasikirjat Excel raportit Monipankki Palkanlaskenta Kayttoonotto-opas

0 Tekniset tiedotteet

15.8.2013, kio 12:38

aiheutti ongelmia kirjautumisissa.

7.8.2013 kio 20:57.
Econet pro ASP on nyt paivitetty versioon 7.21. Voitte kirjautua nyt ohjelmiin. Muistutamme etta ensimmainen kaynnistys paivityksen jalkeen
kestad aikansa, joten odottakaa péivityksen lipimeno rauhassa. Alkaa sulkeko Econettia vaikka vaikuttaisi sita etta ohjelma jumiutuu péivitykseen.

724 Imoitukset tulevista ohjelmistopaivityksists

Visma Nova 8.5 versiopaivitys tehdaan 27.8.2013 klo: 17:00 - 24:00.
Paivitys koskee ainoastaan Visma Nova ASP kayttajia. Kaikki Visma Nova ASP kayttajat tulee olla ulos kirjautuneena Klo:17:00 mennessa.

Kuva 53.

Seuraavaksi ilmestyy kuvan 54 mukainen ikkuna. Syotetaan kayttajatunnus ja

salasana ja painetaan "OK”.
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W VISMA
Visma Monipankki

Kayttajatunnus
Salasana

Kuva 54.

Kun on kirjauduttu sisaan, nakyviin tulee kuvan 55 mukainen ikkuna.
Valilehdeltd “Aineistot” valitaan yritys, jonka tiliote on tarkoitus tulostaa.

Vahvistetaan valinta painamalla "Valitse”.

7 Vlisma Monipaniki’ ) . - | [£ | X I
Tiedosto  Avusta
Aineistot l Tiedonsiirrot ] Asetukset I
[Ne  Yritys A
1 Esimerkkiyritys
|
v
| Valitse |
’ Avusta ’ r ‘ Lopeta l

Kuva 55.
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Nakyviin tulee kuvan 56 mukainen ikkuna. Kuvan ylaosassa nakyy yrityksen
pankkitiin ~ numero, saldo, nostovara ja saldopaivamaara. Valitaan

"Tositetiliotteet” ja painetaan "Valitse”.

A Tilit - Esimerkkiyritys | x|
Yrityksen tilit ja aineistot Yritys [[1 | Esimerkkiyritys [~]
Pankki Tilinumero \Val.laji Saldo Nostovara Saldopvm
NORDEA F100 0000 0000 0000 00 EUR 10 000,00 10 000,00 15.2.2013

Saldo ja nostovara EUR 10 000,00 10 000,00 15.2.2013
valuutoittain

Aineistonimi Mucdostuspvm | Aika | Valitse ¢:=
Erillispalkat... | Tulosta ‘
Valuuttamaksut... s
' Vanhat '
==
| |
]' Uusimmat ’
| Maksut \ ' saldolista ] | Maksuloki Virheloki ] | Avusta | Sulje |
Kuva 56.

Nakyviin tulee kuvan 57 mukainen ikkuna, josta nakyvat saatavilla olevat
tiliotteet. Jos tiliotetta ei ole, mutta sen pitaisi olla saatavilla, tiliote taytyy kayda

noutamassa (ks. luku 6.3. Konekielisen tiliotteen nouto).

Valitaan hiiren vasemmalla painikkeella sen kuukauden rivia, jonka tiliote on

tarkoitus tulostaa ja painetaan "Tulosta”.
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7 Tositetiliottest Iy ) X I
Tositetiliotteet Yrityksen pankkitili - [NORDEA FI00 0000 0000 0000 00 [~
No Alkupaiva Loppupaiva | Yks. Loppusaldo [Tilicity Siirretty
1 1.1.2013 31.1.2013 | EUR 8 500,00
‘ Arkistoi | ' Lataa ark. \ ‘ Tilikartta 1 | Asetukset , ‘Aut.-tiliéinnit‘ '>Tili6i autom.‘[
‘. Valitse | Poista | Tulosta \ ‘ Siirra .. ‘ Etsi ‘ I Kuitit ' | Avusta l Sulje ‘
Kuva 57.

Seuraavassa aukenevassa ikkunassa painetaan tulostusnappainta & Ohjelma
kysyy “Tulostetaanko tilidintiyhteenveto?” Valitaan "Ei”. Valitaan tulostin ja

painetaan "Tulosta”.

Lopuksi suljetaan Monipankki.
6.3. Konekielisen tiliotteen nouto

Citrixin toimintaymparistéssa kirjaudutaan Monipankkiin painamalla "Econet Pro
Monipankki’- kuvaketta. Syotetaan kayttajatunnus ja salasana ja painetaan
”OK”.

Nakyviin tulee kuvan 58 mukainen ikkuna. Valitaan "Tiedonsiirrot’-valilehtea.

Rivin ”(Kertavalinnat)” on oltava tummennettu. Painetaan sen jalkeen "Valitse”.

45



-0l x|

Viikkoposti_SP
Viikkoposti_OP
Viikkoposti-SP
Viikkoposti_Nordea
Viikkoposti_Sampo

‘ Valitse ‘

A

‘v Avusta } TT ‘ Lopeta }

Kuva 58.

Seuraavaksi aukenee "Tiedonsiirron kertavalinnat” -niminen ikkuna (kuva 59).
Vasemmanpuoleiselta palstalta valitaan yritys, jonka tiliote on tarkoitus noutaa.
Jos yrityksella on kaytdssa useita pankkitileja, valitaan keskimmaiselta palstalta
tili, jonka tiliote on tarkoitus noutaa. Oikeanpuoleisella palstalla laitetaan rasti
kohtaan "Tositetiliotteen nouto”. Talldin ohjelma kysyy ”"Noudetaanko tiliote
myos muille yrityksille?” Painetaan ”Ei”. Ikkunan vasemmasta alareunasta
painetaan ”Suorita”. Ohjelma Kkysyy “Suoritetaanko valitut tiedonsiirrot?”

Painetaan "Kylla”.
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#% Tiedonsiirron kertavalinnat n

Tiedonsiirtojen valinnat

Yritykset Tilit - Esimerkkiyritys Palvelut - NORDEA FIO0 0000 0000 0000 00
No I Nimi o . Pankki | Tilinumero
1 Esimerkkiyrirys NORDEA FI00 0000 0000 0000 00

Ivelu

(0000)

<~ saldotietojen nouto

<~ viimeisten tapahtumien nouto
D@Tapahtumaluettelon nouto

[O<~ Maksujen palautteen nouto

D(}:' Maksupaatepalautteen nouto
D(F'Valuuttamaksujen palautteen nouto
[O<~ varoitusluettelon nouto

[O<~ var.-luettelon muutosten nouto

DC:‘ Suoravel.-valtuutusten nouto

D<F‘ Valuuttakurssien nouto

[O¥ (Pankkisiirtojen Iahetys)

O (Erillispalkkojen Ishetys)

[O% (Pankin pankkisiirtojen lahetys)

O (valuuttamaksujen lahetys)

O (Ostoreskontra-aineiston lahetys)
DX (Palkanlaskenta-aineiston |5hetys)
[O% (suoraveloitusten Iahetys)

|:|>< (Maksupaatetapahtumien |dhetys)

;j DX (Muun valuuttamaksuaineiston lahetys)
< I I ’I Eﬁﬂ Fmvo!ce-laskujen nouto o

- — Noudettavaksi valittu aineisto
| Peru val.

A

| Suorita @ | Eratiedot Nimet >> | |  Avusta I Sulje

Kuva 59.

Kun siirto on onnistunut, nakyviin tulee kuvan 60 mukainen ikkuna, jossa
yrityksen vieressa on vihrea pallo ja ikkunan alareunassa todetaan, etta nouto
on onnistunut. Talldin painetaan ”Sulje”, siirrytdan takaisin “Aineistot’-
valilehdelle, valitaan kyseinen yritys ja painetaan "Valitse”. Ohjeet jatkuvat

sivulla 44.

¥&+ Siirretyt aineistot x I

Siirretyt aineistot, 15.02.2013 klo 13:00

Noudot I
Tila | Yritys | Tilinumero | Aineisto |
(m[] Esimerkkiyritys FIO0 0000 0000 DDOGC 00 Tositetiliote

Nouto onnistunut.

| Val. kaikki | Avusta 1 Sulje
L A .} = o A

Kuva 60. | |
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Jos siirto epaonnistui, nakyviin tulee ikkuna, jossa lukee "Tiedonsiirrossa esiintyi
virheita”. Painetaan "OK”. Nakyviin tulee kuvan 61 mukainen ikkuna, jossa
yrityksen vieressd on punainen pallo. Ikkunan alareunassa Iukee
epaonnistuneen siirron syy. Tassa syy on "Aineistoa ei ole”, mika tarkoittaa, etta
joko kyseista tiliotetta ei ole satavilla tai se on jo noudettu. Ikkunasta poistutaan

painamalla "Sulje”.

x|
Siirretyt aineistot, 15.02.2013 klo 13:05
Noudot I
Tila | Yritys I Tilinumero | Aineisto |
O@ vIRHE  Esimerkkiyritys FIOD D000 000D 0000 00 Tositetiliote

Mouto epaonnistunut: AINEISTOA EI OLE

Avusta [ Sulje

Kuva 61. | i
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7 HYODYLLINEN TIETO

7.1.

Kirjanpitotilien kayttoesimerkit

Tilitoimistomme kayttaa asiakasyrityksien kirjanpidossa Liikekirjuri-nimista

tilikarttaa.

tarkennuksia/kayttoesimerkkeja.

Alla on

esitetty

usein kaytettyjen kirjanpitotilien

Tili Nimi Tarkennus/esimerkit tilin kdytosta
1701 | Myyntisaamiset Myynti, josta ei vield saatu suoritusta.
1762 | Verotilisaamiset Verotilin tapahtumat.
1777 | Selvittelytili Puuttuvat tai epaselvat tositteet talle tilille. Pyyda
asiakkaalta puuttuneet tositteet tai lisdselvitykset.
2871 | Ostovelat Ostolaskut, joita ei ole vield maksettu.
2921 | Ennakonpidatysvelka Maksetuista palkoista, eldkkeistd, tyokorvauksista yms.
toimitetuista ennakonpidatyksista johtuvat velat.
2923 | Sosiaaliturvamaksuvelka Tilikaudella maksettujen palkoista tydnantajan
maksettavaksi kuuluvat sosiaaliturvamaksujen velat.
Vastatilina kaytetaan tilia 6300.
3343 | Yhteisopalvelumyynti Palveluiden myynti muihin EU-maihin.
3393 | Palvelumyynti yhteison Palveluiden myynti EU:n ulkopuolelle.
ulkopuolelle
4110 | Yhteis6tavarahankinnat Tavaraostot muista EU-maista.
3355 | Yhteis6tavaramyynti EMU- Tavaramyynti niihin EU-maihin, joissa on kadytdssa euro.
maat
3365 | Yhteisotavaramyynti muut Tavaramyynti niihin EU-maihin, joissa ei ole kaytdssa
EU-maat euroa.
3383 | Myynti yhteison ulkopuolelle | Tavaroiden ja palveluiden veroton myynti EU:n
ulkopuolelle.
4470 | Yhteis6palveluhankinnat Palveluhankinnat muista EU-maista.
6100 | YEL-maksut Yrittdjan elakevakuutus eli YEL. Maksetaan
vakuutusyhtiolle.
6130 | TyEL-maksut Vakuutusyhtididen tydeldkevakuutuslaskut.
6140 | Tyontekijoiden TyEL-maksut | Palkansaajan palkasta peritty tyoeldkevakuutusmaksu.
6300 | Sosiaaliturvamaksut Ty6nantajan palkoista suorittamat sosiaaliturvamaksut.
Vastatilind kaytetaan tilia 2923.
6410 | Tyottomyysvakuutusmaksut | Tyottomyysvakuutusrahaston
tyottomyysvakuutuslaskut.
6420 | Tyontekijoiden Palkansaajan palkasta peritty
tyottomyysvakuutusmaksut | tyottomyysvakuutusmaksu.
6500 | Henkilévakuutusmaksut — Vapaa-ajan tapaturmavakuutusmaksut

(vapaaehtoiset)

— Yrittdjan vapaaehtoiset tapaturmavakuutusmaksut
— Vapaaehtoiset ryhmahenkivakuutusmaksut
— Yksilolliset henkivakuutusmaksut
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7564 | Ajoneuvojen julkiset maksut | Ajoneuvovero, rekisterdintimaksut, katsastusmaksut.

7574 | Ajoneuvovakuutukset Pakolliset ja vapaaehtoiset ajoneuvovakuutusmaksut.

7850 | Paikoituskulut Pysakointimaksut pysakointitaloihin, -alueisiin ja
pysakointimittareihin.

8070 | llmoitusmainonta Sanoma- ja aikakauslehdissa tapahtuvasta ilmoittelusta
maksetut ilmoituskulut seka ilmoitusten suunnittelusta
aiheutuneet kulut.

8250 | Suhdetoimintakulut Yrityksen julkisen kuvan luomisesta tai yllapitamisesta
aiheutuneet kulut, esimerkiksi tiedotustilaisuuksien tai
yritysvierailujen jarjestamisesta aiheutuneet kulut.

8270 | Huomionosoitukset Kukista, adresseista, korteista ym. vahaisista
huomionosoituksista (yleensa merkki- ja juhlapaivina)
syntyneet kulut kirjataan talle tilille. Tilille kirjataan
my0s asiakkaille ym. intressitahoille annetut joulu- ym.
lahjakulut. Mikali kyseessa on tavanomaista
arvokkaammat lahjat, on kyseessa edustuslahja.

8380 | Taloushallintopalvelut Tilitoimiston maksut.

8530 | Datasiirtokulut Internet kulut.

8564 | Rahaliikenteen kulut Pankin palvelumaksut.

8584 | Vastuuvakuutukset Vastuuvakuutus voidaan ottaa yritystoiminnan
vahingonkorvausvastuun varalle. Vakuutuslajeja ovat
mm. yrityksen toiminnan tai yritysjohdon
vastuuvakuutukset seka tuotevastuuvakuutukset. Myos
oikeudenkayntikulujen varalle otetaan usein
vastuuvakuutus (oikeusturvavakuutus).

9240 | Palautettava Verohallinnon hyvityskorot.

yhteis6korko/palautuskorko

9540 | Verojen Verohallinnon mydhastymismaksut ja viivastyskorot.

viivastysseuraamukset
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7.2.

Hyddylliset linkit

Arvonlisaverotus yritysmuodoittain http://www.vero.fi/fi-

Fl/Yritys ja yhteisoasiakkaat/Arvonlisaverotus

Arvonlisaverovelvollisen opas 2011 (I6ytyy tietoa mm.
arvonlisaverollisesta ja arvonlisaverottomasta myynnista)

http://www.vero.fi/fi-

Fl/Syventavat veroohjeet/Arvonlisaverotus/Verokannat/Arvonlisaverovel
vollisen opas 2011%2816309%29

Edustusmenot verotuksessa http://www.vero.fi/fi-

Fl/Syventavat veroohjeet/Elinkeinoverotus/Tulon veronalaisuus ja men

on vahennyskelpoisuus/Edustusmenot verotuksessa%2815043%29

Ennakkoverot yritysmuodoittain http://www.vero.fi/fi-

Fl/Yritys ja yhteisoasiakkaat/Ennakkoverot

Kansainvalinen kauppa (mm. arvonlisaverotus EU-tavara- ja
palvelukaupassa, vientikaupan arvonlisaverotus, VAT-numeroiden

tarkistus) http://www.vero.fi/fi-

Fl/Syventavat veroohjeet/Arvonlisaverotus/Kansainvalinen kauppa

Kausiveroilmoitus yritysmuodoittain http://www.vero.fi/fi-

Fl/Yritys ja yhteisoasiakkaat/Kausiveroilmoitus

Rakennusalan kaannetty arvonlisaverovelvollisuus http://www.vero.fi/fi-

Fl/Yritys ja yhteisoasiakkaat/Osakeyhtio ja osuuskunta/Arvonlisaverotu

s/Rakennusalan kaannetty arvonlisaverovelvollisuus

Tuloverotus yritysmuodoittain http://www.vero.fi/fi-

Fl/Yritys ja yhteisoasiakkaat/Tuloverotus

TyOnantajan elake- ja vakuutusmaksut (tyoeldkevakuutus,
tapaturmavakuutus, tyéttdémyysvakuutus, ryhmahenkivakuutus)
http://www.vero.fi/fi-

Fl/Yritys ja yhteisoasiakkaat/Yhdistys ja saatio/Yhdistys ja saatio tyo

nantajana/Tyonantajan elake ja vakuutusmaksut%289603%29
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http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Arvonlisaverotus
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Arvonlisaverotus
http://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/Arvonlisaverotus/Verokannat/Arvonlisaverovelvollisen_opas_2011%2816309%29
http://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/Arvonlisaverotus/Verokannat/Arvonlisaverovelvollisen_opas_2011%2816309%29
http://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/Arvonlisaverotus/Verokannat/Arvonlisaverovelvollisen_opas_2011%2816309%29
http://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/Elinkeinoverotus/Tulon_veronalaisuus_ja_menon_vahennyskelpoisuus/Edustusmenot_verotuksessa%2815043%29
http://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/Elinkeinoverotus/Tulon_veronalaisuus_ja_menon_vahennyskelpoisuus/Edustusmenot_verotuksessa%2815043%29
http://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/Elinkeinoverotus/Tulon_veronalaisuus_ja_menon_vahennyskelpoisuus/Edustusmenot_verotuksessa%2815043%29
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Ennakkoverot
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Ennakkoverot
http://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/Arvonlisaverotus/Kansainvalinen_kauppa
http://www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/Arvonlisaverotus/Kansainvalinen_kauppa
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Kausiveroilmoitus
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Kausiveroilmoitus
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Osakeyhtio_ja_osuuskunta/Arvonlisaverotus/Rakennusalan_kaannetty_arvonlisaverovelvollisuus
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Osakeyhtio_ja_osuuskunta/Arvonlisaverotus/Rakennusalan_kaannetty_arvonlisaverovelvollisuus
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Osakeyhtio_ja_osuuskunta/Arvonlisaverotus/Rakennusalan_kaannetty_arvonlisaverovelvollisuus
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Tuloverotus
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Tuloverotus
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Yhdistys_ja_saatio/Yhdistys_ja_saatio_tyonantajana/Tyonantajan_elake_ja_vakuutusmaksut%289603%29
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Yhdistys_ja_saatio/Yhdistys_ja_saatio_tyonantajana/Tyonantajan_elake_ja_vakuutusmaksut%289603%29
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Yhdistys_ja_saatio/Yhdistys_ja_saatio_tyonantajana/Tyonantajan_elake_ja_vakuutusmaksut%289603%29

Ty6nantajamaksut (ryhmahenkivakuutus, sosiaaliturvamaksu,
tapaturmavakuutusmaksu, tydelakemaksu ja tyottomyysvakuutusmaksu)

http://www.yrittajat.fi/fi-Fl/tyonantajanabc/tyonantajamaksut/

Tybnantajan velvollisuudet yritysmuodoittain http://www.vero.fi/fi-

Fl/Yritys ja yhteisoasiakkaat/Yritys tyonantajana

Verotili yritysmuodoittain http://www.vero.fi/fi-

Fl/Yritys ja yhteisoasiakkaat/Verotili

Yrittajan elakevakuutus YEL

http://www.yrittajat.fi/fiFl/yrittajaihmisenalyelvakuutus/
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http://www.yrittajat.fi/fi-FI/tyonantajanabc/tyonantajamaksut/
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Yritys_tyonantajana
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Yritys_tyonantajana
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Verotili
http://www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_yhteisoasiakkaat/Verotili
http://www.yrittajat.fi/fiFI/yrittajaihmisena/yelvakuutus/
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